Anexd la H.C.L. nr. 33/2026

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI BUCOVAT

Page 1



CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE

Art.1. Aparatul de specialitate al Primarului este organizat pe servicii si in cadrul acestora, pe
compartimente, potrivit structurii organizatorice aprobata prin H.C.L. nr. 29/2025 asigurand ducerea la
indeplinire a hotédrarilor Consiliului Local Bucovat, a dispozitiilor Primarului, precum si a altor atributii
stabilite prin lege.

Art.2 Primarul conduce serviciile publice locale, in conditiile prevazute de art. 154 alin. (4) din O.U.G.
nr.57/2019 privind Codul administrativ. In exercitarea atributiilor sale, Primarul emite Dispozitii care
devin executorii dupd ce sunt aduse la cunostinta persoanelor implicate.

Primarul deleagd Viceprimarului exercitarea unora dintre atributiile ce-i revin, cu respectarea prevederilor
art. 152, alin. (1) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ.

Art.3 Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale

cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor

presedintelui Romaniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotérarilor consiliului local.

Primarul dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter
normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale
prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului judetean, in
conditiile legii. Pentru punerea in aplicare a activitdtilor date in competenta sa, primarul are in subordine
un aparat de specialitate.

Art.4 Aparatul de specialitate al primarului, in intelesul prezentului regulament, este structurat pe
compartimente functionale, incadrate cu functionari publici si personal contractual, cuprinzand: serviciile,
birourile si compartimentele independente, aflate in subordinea Primarului.

Art.5 Legatura intre diferitele compartimente ale Primariei se face prin conducatorii acestora, iar legatura
cu alte institutii sau cu conducerea ministerelor si a celorlalte organe ale administratiei de stat, prin
reprezentantii legali ai Primariei.

Art.6 Conducitorii compartimentelor de specialitate prezinta, la cererea sefului ierarhic superior, ori de
cate ori este nevoie, rapoarte privind activitatea compartimentelor pe care le conduc.

Art.7 Conducitorii compartimentelor de specialitate vor colabora permanent in vederea indeplinirii la timp
s1 in mod corespunzator a sarcinilor ce le revin.

Art.8 In functie de specificul activitatii fieciruia si in scopul indeplinirii atributiilor ce le revin,
compartimentele din cadrul aparatului de specialitate intocmesc proiecte de Dispozitii pe care le prezinta
Primarului in vederea semnarii acestora.

Art.9 Conducatorii compartimentelor de specialitate, din dispozitia sau cu aprobarea conducerii Primariei,
vor putea stabili si alte sarcini decat cele prevazute in prezentul Regulament, pentru personalul din cadrul
acestora. Aceste sarcini vor fi prezentate in scris si asumate, sub semnatura, de catre cei indreptatiti sa le
aduca la indeplinire.

CAPITOLUL II.
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE A PRIMARULUI

Art.10.- Pentru realizarea atributiilor ce revin Consiliului local Bucovat si primarului se constituie aparatul
de specialitate al Primarului format din serviciile, birourile si compartimentele cuprinse in organigrama,
conform normelor legale in vigoare.
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Art.11.- Aparatul de specialitate al Primarului asigura, sub coordonarea primarului, viceprimarului i
secretarului general orasului, aducerea la indeplinire a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatilor locale.

Atributiile consiliului local Bucovat, primarului, viceprimarul si secretarului general

Consiliul Local
Art.12.- Art.129 din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ face referire, la alin (1): Consiliul
local are initiativa si hotaraste, in conditiile legii, in toate problemele de interes local, cu exceptia celor care
sunt date prin lege In competenta altor autoritati ale administratiei publice locale sau centrale.

(2) Consiliul local exercita urmatoarele categorii de atributii:

a) atributii privind unitatea administrativ-teritoriala, organizarea proprie, precum §i organizarea si
functionarea aparatului de specialitate al primarului, ale institutiilor publice de interes local ;

b) atributii privind dezvoltarea economico-sociala si de mediu din comuna Bucovat;

¢) atributii privind administrarea domeniului public si privat al comunei Bucovat;

d) atributii privind gestionarea serviciilor de interes local;

e) atributii privind cooperarea interinstitutionala pe plan intern si extern.

(3) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (2) lit. a), consiliul local:

a) aproba statutul comunei Bucovat, precum si regulamentul de organizare si functionare a consiliului local
cat si a aparatului de specialitate a primarului;

b) alege viceprimarul/viceprimarii, din randul consilierilor locali, la propunerea primarului sau a

consilierilor locali, in conditiile art. 152 alin. (2);

c) aproba, in conditiile legii, la propunerea primarului, infiinfarea, organizarea si statul de functii ale
aparatului de specialitate al primarului, ale institutiilor publice de interes local, reorganizarea si statul de
functii ale regiilor autonome de interes local, precum si infiintarea, reorganizarea sau desfiintarea de
societati de interes local si statul de functii al acestora;

d) exercita, in numele unitatii administrativ-teritoriale, toate drepturile si obligatiile corespunzatoare
participatiilor detinute la societati sau regii autonome, in conditiile legii;

e) hotaraste infiintarea sau reorganizarea de institutii, servicii publice, societati si regii autonome, in
conditiile legii.

(4) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (2) lit. b), consiliul local:

a) aproba, la propunerea primarului, bugetul unitdtii administrativ-teritoriale, virarile de credite, modul de
utilizare a rezervei bugetare si contul de incheiere a exercitiului bugetar;

b) aproba, la propunerea primarului, contractarea si/sau garantarea imprumuturilor, precum si contractarea
de datorie publica locala prin emisiuni de titluri de valoare, in numele unitatii administrativ-teritoriale, in
conditiile legii;

c) stabileste si aproba impozitele si taxele locale, in conditiile legii;

d) aproba, la propunerea primarului, documentatiile tehnico-economice pentru lucrarile de investitii de
interes local, in conditiile legii;

e) aproba strategiile privind dezvoltarea economica, sociald si de mediu a unitdtii administrativteritoriale;
f) asigura un mediu favorabil infiintarii si/sau dezvoltarii afacerilor, inclusiv prin valorificarea
patrimoniului existent, precum si prin realizarea de noi investitii care sa contribuie la indeplinirea
programelor de dezvoltare economica regionald si locala;

g) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare implementarii §i conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate de Romania in calitate de stat membru al Uniunii Europene in domeniul protectiei
mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

(5) Daca bugetul unitatii administrativ-teritoriale, prevazut la alin. (4) lit. a), nu poate fi adoptat dupa doua
sedinte consecutive, care au loc la un interval de cel mult 7 zile, activitatea se desfasoara pe baza bugetului
anului precedent pana la adoptarea noului buget, dar nu mai tarziu de 45 de zile de la data publicarii legii
bugetului de stat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I.

(6) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (2) lit. ¢), consiliul local:
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a) hotaraste darea in administrare, concesionarea, inchirierea sau darea 1n folosinta gratuitd a bunurilor
proprietate publicd a comunei Bucovat, precum si a serviciilor publice de interes local, in conditiile legii;
b) hotaraste vanzarea, darea in administrare, concesionarea, darea in folosinta gratuita sau inchirierea
bunurilor proprietate privatd a comunei Bucovat, in conditiile legii;

c) avizeaza sau aproba, in conditiile legii, documentatiile de amenajare a teritoriului si urbanism ale
localitatii;

d) atribuie sau schimba, in conditiile legii, denumiri de strazi, de piete si de orice alte obiective de interes
public local.

(7) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (2) lit. d), consiliul local asigura, potrivit competentei sale
si in conditiile legii, cadrul necesar pentru furnizarea serviciilor publice de interes local privind:

a) educatia;

b) serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a persoanelor varstnice, a familiei
si a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie sociald;

c) sandtatea;

d) cultura;

e) tineretul;

f) sportul;

g) ordinea publica;

h) situatiile de urgenta;

1) protectia si refacerea mediului,
J) conservarea, restaurarea si punerea in valoare a monumentelor istorice si de arhitecturd, a

parcurilor, gradinilor publice si rezervatiilor naturale;

k) dezvoltarea urbana;

1) podurile si drumurile publice;

m) serviciile comunitare de utilitati publice de interes local;

n) activitatile de administratie social-comunitara;

0) locuintele sociale si celelalte unitati locative aflate In proprietatea unitatii administrativteritoriale sau in
administrarea sa;

p) punerea in valoare, 1n interesul colectivitatii locale, a resurselor naturale de pe raza unitatii
administrativ-teritoriale;

q) alte servicii publice de interes local stabilite prin lege.

(8) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (2) lit. d), consiliul local:

a) sprijina, in conditiile legii, activitatea cultelor religioase;

b) aproba construirea locuintelor sociale, criteriile pentru repartizarea locuintelor sociale si a utilitatilor
locative aflate in proprietatea sau in administrarea sa.

(9) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (2) lit. ), consiliul local:

a) hotaraste, In conditiile legii, cooperarea sau asocierea cu persoane juridice romane sau straine, in
vederea finantarii si realizarii in comun a unor actiuni, lucrari, servicii sau proiecte de interes public local;
b) hotaraste, in conditiile legii, infratirea comunei Bucovat cu unitati administrativ-teritoriale din alte tari;
c) hotaraste, in conditiile legii, cooperarea sau asocierea cu alte unitafi administrativ-teritoriale din tara sau
din straindtate, precum si aderarea la asociatii nationale si internationale ale autoritatilor administratiei
publice locale, in vederea promovarii unor interese comune.

(10) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (2) lit. a), b) si d), consiliul local:

a) poate asigura, in tot sau in parte, cu acordul titularului dreptului de proprietate sau al celui de
administrare, lucrdrile si fondurile necesare pentru reabilitarea, dotarea si functionarea cladirilor in care 1si
desfasoara activitatea autoritdfi sau institutii publice a caror activitate prezinta un interes local. Bunurile
achizitionate pentru dotari rdman in proprietatea unitatii administrativteritoriale;
b) poate asigura, in tot sau in parte, cu acordul institutiei sau autoritatii publice titulare a dreptului de
proprietate sau de administrare, lucrari de amenajare, dotare si intretinere a cladirilor sau terenurilor aflate
in proprietatea publica sau privata a statului, in scopul cresterii nivelului de atractivitate turisticd a comunei

Page 4



Bucovat, cu conditia ca, prin acordul exprimat, titularul dreptului s permita accesul publicului in spatiile
astfel imbunatatite pe o perioada de minimum 5 ani. Bunurile achizitionate pentru dotari riman in
proprietatea unitatii administrativ-teritoriale.

(11) Pentru realizarea atributiilor prevazute la alin. (2) consiliul local poate solicita informari i rapoarte de
la primar, viceprimar si de la conducatorii organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publica de interes local.

(12) Consiliul local hotaraste acordarea unor sporuri si a altor facilitati, potrivit legii, personalului angajat
in cadrul aparatului de specialitate al primarului si serviciilor publice de interes local.

(13) Consiliul local poate conferi persoanelor fizice romane sau straine cu merite deosebite titlul de
cetatean de onoare al comunei Bucovat, in baza unui regulament propriu. Prin acest regulament se stabilesc
si conditiile retragerii titlului conferit. Acest regulament poate fi parte integranta a statutului unitagii
administrativ-teritoriale.

(14) Consiliul local indeplineste orice alte atributii, In toate domeniile de interes local, cu exceptia celor
date in mod expres In competenta altor autoritati publice, precum si orice alte atributii stabilite prin lege.

Primarul

Art.13 (1) Primarul indeplineste o functie de autoritate publica.

(2) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetdtenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a hotararilor si
ordonantelor Guvernului, a hotararilor consiliului local; dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru
aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai
autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, precum si a hotararilor consiliului judetean, in
conditiile legii.

(3) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele normative prevazute la alin.
(2), primarul are in subordine un aparat de specialitate, pe care il conduce.

(4) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, in conditiile legii.
Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici si personal contractual.

(5) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes local.
Art.14 (1) Primarul, 1n calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei publice locale,
reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau
juridice romane ori strdine, precum si in justitie.

(2) Primarului 1 se inmaneaza o esarfa in culorile drapelului national al Romaniei.

(3) Esarfa va fi purtatd, 1n mod obligatoriu, la Ziua Nationald a Romaniei, la solemnitéti, receptii,
ceremonii publice si la celebrarea casatoriilor, indiferent de locul de desfasurare a acestora.

(4) Modelul esarfei se stabileste prin hotarare a Guvernului.

Art.15 (1) Primarul comunei Bucovat indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, In conditiile legii;

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local,

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelard si asigura functionarea serviciilor
publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului;
¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. b), primarul:

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica, sociala
si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de internet a unitatii administrativ-
teritoriale Tn conditiile legii;
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b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si desfagurarea in
bune conditii a acestora;

c) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de
mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitagii administrativteritoriale si le supune
aprobarii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute de lege;

¢) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi i emiterea de titluri de valoare
in numele unitatii administrativ-teritoriale;

e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la organul
fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

(5) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. d), primarul:

a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitate sau
prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local;

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

c) ia masuri pentru organizarea executarii §i executarea in concret a activitatilor din domeniile prevazute la
art. 129 alin. (6) si (7) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul
administrativ, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;
€) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si Incetarea raporturilor de serviciu sau, dupa
caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate,
precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local si
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date Tn competenta sa prin lege si alte acte normative, ulterior
verificarii si certificdrii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularitatii,
legalitatii 1 de indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigurd realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor asumate
in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului s1 gospodaririi apelor pentru serviciile
furnizate cetatenilor.

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume Tmputerniciti sd duca la indeplinire obligatiile privind
comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din
unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale si judetene.

(8) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de interes
local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de
consiliul local la propunerea primarului, in conditiile prevazute de legislatia in vigoare, dupa caz.

(9) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce i revin din
actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfagurarea alegerilor, la luarea masurilor de
protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al
statului in orasul in care a fost ales.

(10) In aceast calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducatorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei

Page 6



publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce i revin nu pot fi rezolvate prin
aparatul de specialitate.

Art.16 (1) Primarul poate propune consiliului local infiintarea functiei de administrator Public, in limita
numarului maxim de posturi aprobate. Persoanele care pot ocupa functia de administrator public, de regula,
trebuie sa fi absolvit studii superioare economice, administrative, tehnice sau juridice.

(2) Numirea in functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului, care are ca anexa un
contract de management cu respectarea cerintelor specifice prevazute la art. 543 din O.U.G nr.57/2019
privind Codul administrativ.

(3) Contractul de management se Incheie intre primar si administratorul public pe duratd determinata.
Durata contractului de management al administratorului public nu poate depasi durata mandatului
primarului, In timpul caruia a fost numit.

(4) In baza contractului de management, administratorul public poate indeplini atributii de coordonare a
unor compartimente ale aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de interes local.

(5) Primarul, poate delega catre administratorul public, in conditiile legii, calitatea de ordonator principal
de credite.

(6) Eliberarea din functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului si intervine in
urmatoarele situatii:

a) in situatia in care durata contractului de management a expirat;

b) ca urmare a condamnarii definitive pentru una dintre infractiunile prevazute la art. 542 alin. (1) lit. f) din
0.U.G. nr.57/2019;

¢) in situatia in care administratorul public nu isi Indeplineste obligatiile stabilite in sarcina sa prin
contractul de management;

d) 1n alte situatii prevazute de lege.

Art.17 Primarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative, precum si
insarcindrile date de consiliul local.

Viceprimarul

Art.18. (1) Comuna Bucovat are un Viceprimar ales, in conditiile legii. Viceprimarul este subordonat
primarului si in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al acestuia, situatie n care exercitd, in
numele primarului, atributiile ce ii revin acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile sale
viceprimarului.

(2) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absolutd, din randul membrilor consiliului local,
la propunerea primarului sau a consilierilor locali.

(3) Exercitarea votului se face pe baza de buletine de vot. Alegerea viceprimarului se realizeaza prin
hotarare a consiliului local.

(4) In situatia in care se aleg doi viceprimari, sunt declarati alesi candidatii care au obtinut votul majoritatii
absolute. In aceasta situatie, consiliul local desemneaza, prin hotarare, care dintre cei doi viceprimari
exercita primul calitatea de inlocuitor de drept al primarului.

(5) Eliberarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin hotarare adoptata, prin vot
secret, cu majoritatea a doua treimi din numarul consilierilor in functie, la propunerea temeinic motivata a
primarului sau a unei treimi din numarul consilierilor locali in functie. Eliberarea din functie a
viceprimarului nu se poate face in ultimele 6 luni ale mandatului consiliului local.

(6) La deliberarea si adoptarea hotararilor care privesc alegerea sau eliberarea din functie a viceprimarului
participa si voteaza consilierul local care candideaza la functia de viceprimar, respectiv viceprimarul in
functie a carui schimbare se propune.

(7) Pe durata exercitarii mandatului, viceprimarul isi pastreaza statutul de consilier local, fara a beneficia

ege e

viceprimar prevazute de cartea I titlul IV din Legea nr. 161/2003, cu modificarile si completarile ulterioare.

Page 7



(8) Durata mandatului viceprimarului este egald cu durata mandatului consiliului local. In cazul in care
mandatul consiliului local inceteaza sau inceteaza calitatea de consilier local, inainte de expirarea duratei
normale de 4 ani, Inceteaza de drept si mandatul viceprimarului, fara vreo alta formalitate.

Atributii privind cultura in comuna Bucovat

Cultura cuprinde: Muzeul, Caminele culturale, biblioteca, teren de sport, aflate in subordinea viceprimarului si
subordinate direct primarului.

1. In cadrul caminelor culturale isi desfisoara activitatea in conformitate cu OUG.nr.118/2006 privind
functionarea §i organizarea asezamintelor culturale.

2. Initiaza si desfagoara activitati si proiecte in domeniul educatiei permanente, al culturii traditionale si al
creatiei populare contemporane dupa cum urmeaza:

- organizeaza si desfagoara activitati culturale;

- organizeaza si desfasoara activitati artistice si de educatie permanenta;

- conserva si transmite valorile morale, artistice si tehnice ale comunitatii locale, ale patrimoniului cultural
national si universal;

- organizeaza sau sustine formatiile artistice de amatori, concursuri si festivaluri, inclusive participarea
formatiilor la manifestari culturale interjudetene, nationale si internationale, stimuleaza creativitatea si talentul;
- organizeaza sau sustine activitatea de documentare a expozitiilor temporare, elaboreaza

monografii si lucrari de educatie civica si informare a publicului;

- organizeaza cercuri stiintifice si tehnice, de arta populara si de gospodarie taraneasca;

- organizeaza si desfasoara cursuri de formare profesionald continud;

- propune centrului judetean conservarea §i promovarea culturii traditionale, obiceiuri, traditii, creatii populare,
valori de patrimoniu ce trebuie protejat;

- pentru realizarea acestor obiective, casa de cultura colaboreaza cu institutiile de specialitate, organizatii
neguvernamentale, persoane juridice de drept public sau privat, precum si cu persoane fizice, fara a exprima
nici un fel de interese de grup (etnice, politice, religioase, etc);

In cadrul Bibliotecii

3. Biblioteca, institutie de profil cu functii de cultura si educational stiintifice, indeplineste urmatoarele atributii:
- colectioneazd, dezvolta, organizeaza, prelucreaza, conserva, si pune la dispozitia utilizatorilor colectii
enciclopedice reprezentative de carti, periodice, documente grafice, precum si alte documente purtdtoare de
informatii, In functie de dimensiunile si structura socio- profesionald a populatiei comunei Bucovat.

- colectioneaza si conserva lucrari de interes local.

- achizitioneaza, constituie si dezvolta baze de date, intocmeste cataloage si alte instrumente de valorificare a
colectiilor in sistem traditional si informatizat, asigura servicii de informare bibliografica si documentare de
interes local.

- asigura servicii de Tmprumut de carti la domiciliu si de consultare pe loc a cartilor prin sectiile bibliotecii;

- organizeaza activitati de formare si informare a utilizatorilor, prin cultivarea deprinderilor de munca
intelectuala, prin promovarea colectiilor, a serviciilor bibliotecii, precum si prin realizarea unor actiuni specifice
de animatie culturalad si de comunicare a colectiilor;

- faciliteaza, potrivit resurselor si oportunitatilor, accesul utilizatorilor si la alte colectii ori baze de date, prin
imprumut interbibliotecar intern si international ori servicii de accesare si comunicare la distanta;

- initiaza, organizeaza si participa la realizarea unor programe de informatizare, de cercetare si cu caracter
bibliografic, de valorificare a traditiilor culturale, de promovare a creatiei stiintifice i cultural-artistice;

- efectueaza in scopul valorificarii colectiilor, bibliografii, studii si cercetari in bibliologie, stiinta informarii si
sociologia lecturii, organizeaza reuniuni stiintifice de profil, redacteaza si editeaza produse culturale necesare
membrilor comunitatii;

- organizeaza actiuni de sondare a intereselor de studiu, lecturd, informare si documentare ale utilizatorilor
activi si potentiali, alte activitati de marketing sau promovare a serviciilor de biblioteca;

- initiaza proiecte, programe si forme de cooperare bibliotecara pentru dezvoltarea serviciilor de biblioteca,
formarea continua a personalului si atragerea unor surse de finantare;

- efectueaza activitati de igienizare a spatiilor de biblioteca si de asigurare a conditiilor microclimatice de
conservare a colectiilor, precum si conditiile de protectie si paza a intregului patrimoniu;
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- elimina din colectiile uzuale prin scoatere din registrul inventar, cu respectarea prevederilor legale, publicatiile
care nu au circulatie catre utilizatori sau care reprezinta un grad ridicat de uzura fizica si morala, se preocupa de
recuperarea publicatiilor imprumutate sau a contravalorii celor nerestituite ori degradate, pe baza normelor
stabilite de salariatul bibliotecii in colaborare cu contabilitatea primariei, in conformitate cu legislatia in
vigoare;

— asigura evidenta biblioteconomica globala si individuala a colectiilor;

— completeaza curent si retrospectiv colectiile prin achizitii, abonamente, schimb interbibliotecar, transfer,
donatii si alte surse. asigura evidenta utilizatorilor Tnscrisi si a circulatiei publicatiilor in relatia
bibliotecautilizator- biblioteca;

— asigura condifii pentru studiu si informare 1n sélile de lectura potrivit cerintelor utilizatorilor si a specificului
documentelor din colectiile special;

— realizeaza situatiile statistice centralizate privind evidenta publicatiilor si a utilizatorilor bibliotecii;

— intocmeste rapoarte periodice de evaluare a activitatii.

Muzeul

4. Muzeul este organizat si functioneaza in conformitate cu legislatia romana in vigoare — Legea Muzeelor si a
Colectiilor Publice nr. 311/2003. Muzeul este un loc de cultura aflata in serviciul primariei, care colectioneaza,
conserva, cerceteaza, restaureaza,comunica si expune, in scopul cunoasterii $i educarii publicului larg, marturii
materiale ale existentei si evolutiei comunitdtilor umane, precum si fale mediului inconjurator.

Potrivit obiectivului de activitate, competentelor si structurii sale organizatorice, muzeulare urmatoarele
atributii principale:

a) elaborarea de programe si proiecte culturale proprii, in concordanta cu strategia culturalapromovata de
Ministrul Culturii si de Consiliul local Bucovat;

b) stabilirea de masuri tehnice, economice, organizatorice pentru ducerea la indeplinire a programelor culturale
aprobate, de a caror realizare raspunde;

c) cercetarea pentru dezvoltarea colectiilor muzeale;

d) realizarea lucrarilor de restaurare, conservare si protectie a patrimoniului cultural aflat in administrarea sa.
Terenul de Sport

5. Terenul de sport face parte din patrimoniul public al comunei Bucovat, infiintat pentru desfasurarea de
competitiilor sportive oficiale si neoficiale.

Respectarea prezentului regulament este obligatorie pentru administratorul terenului de sport, pentru personalul
de Ingrijire si curdtenie, de catre sportivi, spectatori si orice alte persoane care vin in contact cu functionarea
terenului de sport.

Pe terenul de sport se vor desfasura numai activititi cu caracter sportiv. In mod exceptional, cu aprobarea
speciald a primarului, pe terenul de sport se pot organiza unele activitati de interes public.

Obiectivele functionarii terenuluide sport sunt:

- desfasurarea unor competitii sportive scolare de interes local, judetean sau national.

- sprijinirea activitatii cluburilor si asociatiilor sportive inregistrate pe teritoriul comunei Bucovat 1n procesul
de educatie si formare sportiva a tineretului.

- deservirea, conform unei planificari, a cerintelor ocazionale ale sportului de masa.

Caminele culturale

6. In comuna Bucovit avem doud camine culturale, la Bucovit si la Bazosul Nou. Activitatea in ciminele
culturale este diversificata, de la activitati culturale si educationale la cercuri scolare. Tinind cont de numarul tot
mai mare de locuitori, implicit de copii este necesar sd avem o continuitate a organizarii din partea primariei in
ceea ce priveste continuitatea si asigurarea desfasurarii evenimentelor in siguranta si in conditii optime.

Secretarul general al Comunei Bucovat

Art.19 (1) Comune Bucovat are un secretar general, salarizat din bugetul local, functionar public de
conducere, cu studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigura respectarea
principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functiondrii
aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre
compartimentele din cadrul acestora.
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(2) Perioada in care persoana cu studii superioare juridice sau administrative sau stiinfe politice ocupa
functia publica de secretar general al comunei Bucovat, constituie vechime in specialitatea studiilor.

(3) Secretarul general al comunei Bucovat nu poate fi sot, sotie sau ruda pana la gradul al II-lea cu
primarul sau cu viceprimarul, sub sanctiunea eliberarii din functie.

(4) Secretarul general al comunei Bucovat nu poate fi membru al unui partid politic, sub sanctiunea
destituirii din functie.

(5) Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si regimul disciplinar
ale secretarului general se fac In conformitate cu prevederile partii a VI-a, titlul II din O.U.G. nr.57/2019.
Art.20. (1) Secretarul general al comunei indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atribufii:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului, hotararile
consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;

¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, precum si
intre acestia si prefect;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

e) asigurd transparenta $i comunicarea catre autoritdtile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a);

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat, comunicarea
ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea hotararilor consiliului
local;

g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;
h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii si
fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completarile
ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea
administrativ-teritoriald in cadrul careia functioneaza;

1) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale
consiliului local;

j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor locali;
k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta, sau, dupa
caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeaza presedintele de sedintd sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu ia parte consilierii locali
care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ;
informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea
situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

0) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale;

p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local, de primar.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale,
cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupa caz, la
art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste
functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente.

(3) Secretarul general al comunei comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei
notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, n a carei circumscripgie
teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:
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a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit in
localitatea de domiciliu;

b) la data luarii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati administrativ-
teritoriale;

¢) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competenta teritoriald se afla imobilele
defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii Inregistrarii sistematice.

(4) Sesizarea prevazuta la alin. (3) cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, in format zi, luna, an;

¢) data nasterii, in format zi, luna, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupa caz, in registrul
agricol,

f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face citarea.

(5) Atributia prevazuta la alin. (3) poate fi delegata catre una sau mai multe persoane care exercitd atributii
delegate de ofiter de stare civild, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului general al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.

(6) Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al comunei sau, dupa caz,
de catre ofiterul de stare civila delegat, in conditiile alin. (5).

(7) Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinara si contraventionald a
persoanei responsabile.

Art.21. In conformitate cu prevederile legale in vigoare, Organigrama si Statul de functii ale Primariei
comunei Bucovat, aprobare prin HCL nr. 30 din data de 07.04.2026, are urmatoarea structura
organizatorica:

in subordinea directi a Primarului comunei Bucovat se afli:
Compartiment Arhitect Sef

Compartiment taxe si impozite

Compartiment caserie

Compartiment achizitii publice

Compartiment contabilitate

Compartiment Invatamant

Compartiment Asistenta sociala si Autoritate tutelara
Asitent medical comunitar

Compartiment Promotor Local

In subordinea directia a Viceprimarului comunei Bucovat se afla :

e Compartiment Cultura
e Compartiment Spatii verzi
e Compartiment SVSU

in subordinea directii a Secretarului general al UAT Bucovat se afli :
e Compartiment Relatii cu publicul
e Compartiment Resurse Umane
e Compartiment agricol
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ARHITECT SEF

Art.22 Compartimentul Arhitect Sef se ocupd de urbanism si amenajare teritoriu se afla in subordinea
primarului. Gestionarea spatiala a teritoriului se realizeaza prin intermediul amenajarii teritoriului si al
urbanismului, care constituie ansambluri de activitati complexe de interes general ce contribuie la
dezvoltarea spatiala echilibratd, la protectia patrimoniului natural si construit, precum si la imbunatatirea
conditiilor de viata in localitate.

Art.23 Potrivit Legii urbanismului nr 350/2001, de activitatea de amenajare a teritoriului si de urbanism
raspund autoritatile administratiei publice centrale si locale. In acest scop, in cadrul Primiriei Bucovat
functioneaza Compartimentul Arhitect Sef, in vederea amenajarii teritoriului comunei, activitate aflat in
subordinea primarului.

Art.24 Obiectivele principale ale amenajarii teritoriului sunt urmatoarele:

a) dezvoltarea economica si sociald echilibrata a regiunilor si zonelor, cu respectarea specificului acestora;
b) imbunatatirea calitatii vietii oamenilor si colectivitatii umane;

c) gestionarea responsabild a resurselor naturale si protectia mediului;

d) utilizarea rationala a teritoriului.

Art.25 Urbanismul are ca principal scop stimularea evolutiei complexe a localitétii, prin realizarea
strategiilor de dezvoltare pe termen scurt, mediu si lung. Aplicarea obiectivelor are in vedere intregul
teritoriu administrativ al orasului sau zone din acesta. Urbanismul urmareste stabilirea directiilor
dezvoltarii spatiale a localitatii , Tn acord cu potentialul acesteia si ¢ aspiratiile locuitorilor.

Art.26 Principalele obiective ale activitatii de Arhitect Sef

a) imbunatatirea conditiilor de viata prin eliminarea disfunctionalitatilor, asigurarea accesului la
infrastructuri, servicii publice si locuinte convenabile pentru toti locuitorii;

b) crearea conditiilor pentru satisfacerea cerintelor speciale ale copiilor, varstnicilor si ale persoanelor cu
handicap;

c) utilizarea eficienta a terenurilor, in acord cu functiunile urbanistice adecvate, extinderea controlatd a
zonelor construite;

d) protejarea si punerea in valoare a patrimoniului cultural construit si natural;

e) asigurarea calitatii cadrului construit, amenajat si plantat din cadrul localitatii.

f) protejarea localitatii impotriva dezastrelor naturale.

Conditii pentru ocuparea postului:

-Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de arhitect diplomat sau urbanist diplomat, sau de
conductor arhitect, precum si de inginer in domeniul constructiilor sau inginer cu specialitatea inginerie
economica 1n constructii, absolventi ai cursurilor de formare profesionald continua de specialitate in domeniul
amenajarii teritoriului, urbanismului si utorizarii constructiilor;

-Studii de master sau postuniversitare iIn domeniul arhitecturii sau a urbanismului si amenajarii
teritoriului recunoscute de OAR si RUR ;

-Atestare de catre Registrul Urbanistilor din Roméania pentru functia de architect sef;

-Studii de master sau postuniversitare Tn administratie publicd/management sau in domeniul functiei
publice.

Art. 27 Amenajarea teritoriului prin Arhitect Sef are urmatoarele atributii:

Asigurad aplicarea legislatiei Tn domeniul urbanismului si constructiilor;

- asigurd implementarea sistemului de control intern managerial;

- gestioneaza planul urbanistic general (P.U.G.) al comunei Bucovat;

- initiaza si propune spre aprobarea consiliului local proiecte de hotérari la nivel de planuri urbanistice
zonale (P.U.Z) si planuri urbanistice de detaliu (P.U.D.) ;

- elaboreaza si asigura prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice la nivel de planuri urbanistice
zonale (P.U.Z) si planuri urbanistice de detaliu (P.U.D)
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- analizeaza continutul documentatiilor de urbanism elaborate (planuri urbanistice generale si regulamente
locale de urbanism), propune avizarea acestora in comisia tehnica judeteanad de urbanism si amenajarea
teritoriului si urmareste si controleaza modul de aplicare al acestora.

- urmareste stadiul elaborarii, avizarii §i aprobarii planurilor urbanistice generale si a regulamentelor locale
de urbanism, obtinerea avizelor conform reglementarilor legale, precum si solicitarea fondurilor necesare
pentru finalizarea actiunii, in conformitate cu H.G.525/1996, modificata, actualizata;

- asigura pastrarea si conservarea 1n siguranta a copiilor dupa documentele si informatiile ce constituie
sistemul de evidenta a datelor urbane pe teritoriul administrativ al comunei, prin coordonarea arhivarii;

- identifica posibilitati si avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanistica a comunei;

- urmareste realizarea lucrarilor de constructii autorizate,verifica in teren declaratia de incepere a lucrarilor,
asigurand reprezentare la receptia finalizarii lucrarilor respective;

- participa la sedintele consiliului local,la comisia de urbanism si asigura informatiile solicitate;

-initiza si avizeaza proiecte de hotdrari ale Consiliului Local;

- elaboreaza rapoartele de specialitate si documentatiile tehnice;

- intocmeste si prezinta consiliului local materiale, rapoarte referitoare la activitatea compartimentului;

- colaboreaza cu toate serviciile si compartimentele din cadrul institutiei, implicate in activitatea de
urbanism , precum si cu alte institutii.

- emite 1n baza Legii nr. 50/1991, republicata, certificate de urbanism, autorizatii de construire, avize
(panouri publicitare mobile-pliante, bannere,panouri montate pe vehicule special montate, grafica cu
autocolante pe geam-vitrine peste 1 mp), pentru firme si reclame publicitare pe raza comunei Bucovat.

- executa In permanenta controale privind respectarea disciplinei in constructii;

- controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;

- rezolva si raspunde in scris la sesizarile si audientele cetatenilor referitoare la semnalarea cazurilor de
abatere privind disciplina 1n constructii;

- actioneaza pentru prevenirea cazurilor de indisciplind in constructii prin avertizarea cetdtenilor care
intenfioneaza sd execute lucrari fard obtinerea prealabila a avizelor si autorizatiilor de constructii;

- verifica si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii in conformitate cu
prevederile legii nr. 50/1991, republicata privind autorizarea executdrii lucrdrilor de constructii , modificata
si completata .

- participa Tmpreuna cu alte organe specializate la verificarea amplasarii constructiilor provizorii de pe
domeniul public, luand masurile legale ce se impun (amenda, desfiintare, demolare);

- intocmeste somatii si procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridice care incalca
prevederile legale privind disciplina in constructii, informand, acolo unde este cazul, inspectia de stat in
constructii;

- in colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea in baza hotararilor
judecatoresti definitive si irevocabile investite cu titlu executoriu, privind cazurile de incélcare a
prevederilor legii nr. 50/1991, republicata, privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii
modificatd si completatd;

- urmareste stadiul elaborarii, avizarii si aprobarii planurilor urbanistice generale si a regulamentelor locale
de urbanism, obtinerea avizelor conform reglementarilor legale, precum si solicitarea fondurilor necesare
pentru finalizarea actiunii, in conformitate cu H.G.525/1996, modificata, actualizata;

- urmareste respectarea indeplinirii masurilor dispuse de executivul primariei sau ale instantei de judecata
cu privire la aducerea in starea initiald a terenului;

- intocmeste referate de specialitate In vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale primarului si de
hotarari ale consiliului local specific activitatii serviciului.

- urmareste regularizarea taxelor la autorizatiile de constructie a consiliului local a caror durata de executie
a lucrarilor a expirat .

- asigura indrumarea si la cerere, asistenta tehnica de specialitate consiliului local in domeniul amenajarii
teritoriului precum si la amplasarea si executarea lucrarilor de interes local.

constructiilor si dotarilor tehnico-edilitare aflate in patrimonial acestora.
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- analizeaza si propune, spre aprobare consiliului local, studiile privind amenajarea

teritoriului, organizarea retelei de localitati, a zonelor protejate construite si naturale, precum si

a zonelor turistice ale comunei.

- supravegheaza aplicarea prevederilor din planul de urbanism si amenajarea teritoriului, in acord cu
planificarea de mediu.

- urmareste modul de stabilire al zonelor protejate (surse de apa potabild, statii de tratare apa pluviala si
menajerd, areale naturale botanice, zoologie sau geologie, monumente istorice si de arta, etc), proiectarea si
stabilirea masurilor pentru buna functionare a acestora, organizarea accesului, circulatiei si activitatilor
economice permise in zona.

- propune programe pentru: dezvoltarea retelelor de canalizare, de colectare a apelor pluviale si uzate,
realizarea si modernizarea statiilor de epurare, realizarea unor rampe de gunoi, in conformitate cu cerintele
de mediu si exploatarea corespunzatoare a acestora, etc.

- participa la inventarierea anuald a bunurilor de interes public si privat al consiliului local.

- asigura din punct de vedere tehnic, relatia cu diverse organisme internationale in vederea dezvoltarii
relatiei economice si a participarii consiliului local la programele derulate de acestea;

- participa in colaborare cu compartimentele de specialitate, la intocmirea documentatiilor necesare aderarii
consiliului local la diverse organisme si foruri internationale.

- asigura derularea unor proiecte de cooperare interregionald, la care consiliul local este parte.

- asigura evidenta, inregistrarea si eliberarea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire,
acordului unic §i avizele primarului;

- se preocupa de obtinerea acordurilor si avizelor, conform legislatiei in vigoare.

- primeste,centralizeaza si inregistreaza documentatiile pentru obtinerea avizelor.

- verifica existenta tuturor elementelor necesare la documentatie in vederea obtinerii acordului unic.

- tine legatura cu emitentii de avize in vederea asigurarii emiterii acestora in conditii legale si cu asigurarea
tuturor masurilor de indeplinire a conditiilor impuse de normativele specifice in vigoare.

- centralizeaza avizele emise, le analizeaza si emite acordul unic, conform legii.

- asigura anexarea acordului unic la documentatiile pentru eliberarea autorizatiilor.

- emite si elibereaza certificatele de urbanism si autorizatiile de construire, reconstruire, modificare,
extindere sau reparare cladiri de orice fel, mprejmuiri, lucrari cu caracter provizoriu;

- asigura emiterea si eliberarea certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire/desfiintare in
regim de urgentd, conform hotararii consiliului local;

- calculeaza taxele aferente emiterii documentatiilor de urbanism.

- initiazad organizarea dezbaterilor publice in vederea elaborarii documentatiilor de urbanism de importanta
sociald deosebita sau a unor amplasamente cu un grad ridicat de complexitate;

- face propuneri si pentru diverse lucrari de amenajare sau mobilare a zonelor publice;

- tine legatura cu unitatile de proiectare in vederea executarii unor proiecte care sa respecte traditia locala si
cerintele actuale de functionare;

- pentru strazile nou create si numerotarea imobilelor, face propunerea pentru denumirea acestora.

- face propuneri pentru amplasarea provizorie a unor constructii usoare.

- intocmeste documentatia tehnica pentru amenajarea zonelor verzi, drumurilor, pietelor, targurilor, zonelor
de patrimoniu public si privat ale comunei Bucovat.

- completeaza la zi planurile existente cu toate constructiile autorizate.

- intocmeste si actualizeaza “nomenclatorul stradal”.

- participa la receptiile investitiilor publice a achizitiilor de bunuri, servicii si lucrari, astfel incat receptia sa
se faca cu respectarea conditiilor impuse In contractul ce a stat la baza realizdrii investitiei; propune masuri
privind respectarea termenelor stabilite prin contracte si urmareste asigurarea calitatii bunurilor, serviciilor
si lucrarilor la data receptiei.

- participa ca membru in comisia de deschidere si analiza a ofertelor pentru furnizarea de bunuri, prestarea
de servicii §i executia lucrarilor prin dispozitia primarului.
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- verifica situatiile de lucrari pentru lucrarile de reparatii din cadrul primariei si incadrarea in ofertele si
documentatiile elaborate ulterior.

-organizeza dezbateri publice pe teme de urbanism;

-asigura confidentialitatea datelor si informatiilor;

- indeplineste sarcini dispuse de primar sau Consiliul Local.

- raspunde de pastrarea si predarea documentelor serviciului la arhiva primariei.

Art.28 Inspector superior in urbanism- Atributii in desfasurarea activitatii de urbanism

- asigurd inregistrarea cererilor aferente documentatiilor de urbanism, verificarea si distribuirea din cadrul
compartimentului

- participa la realizarea si actualizarea sistemului informatic si la crearea bancii de date in domeniul
urbanismului si amenajarii teritoriului

- asigurd intocmirea situatiilor solicitate de catre Directia de Statistica, Consiliul Judetean, Inspectoratul in
Constructii, etc.

- asigura evidenta, inregistrarea si eliberarea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire si
avizele primarului

- formuleaza raspunsuri catre beneficiari care au la baza documentatii necorespunzatoare si incomplete
- tine evidenta (inclusiv informatizatd) a documentatiilor si studiilor aprobate

- gestioneaza baza de date cu documentatii de urbanism

- asigura relatiile publice cu cetdtenii, institutiile publice si societdtile comerciale privind problemele de
specialitate;

Art.29 Inspector superior impreuna cu Arhitect sef coordoneaza elaborarea planului de amenajare a
comunei si realizarea programului de masuri pentru aplicarea strategiei de amenajare si de dezvoltare a
teritoriului prin obiective si optiuni ale strategiei de dezvoltare a teritoriului comunei, domenii prioritare ale
amenajarii teritoriului prin gospodarirea complexa a apelor, infrastructura de transport, telecomunicatii,
energetica, zonele protejate i construite, restructurarea si realizarea de activitati economico-sociale,
dezvoltarea s1 modernizarea orasului, imbunatatirea nivelului de locuire, dotare si echipare:

-asigurda implementarea sistemului de control intern managerial;

-asigura confidentialitatea datelor si informatiilor;

- urmareste Intocmirea, avizarea si aprobarea documentatiilor de urbanism pentru comuna;

- fundamenteaza dezvoltarea complexa a teritoriului comunei;

- dezvolta unele structuri functionale — spatiale care sa permita realizarea unui echilibru permanent intre
modul de valorificare a potentialului natural i economic si protejarea acestora in corelare cu conceptul
dezvoltarii durabile a teritoriului comunei;

- elaboreaza conceptul general al amenajarii teritoriului comunei;

- asigura asistenta de specialitate la lucrarile comisiilor de specialitate ale consiliului local.

- urmareste respectarea legalitatii privind activitatea de afisaj si reclama.

- asigura receptionarea lucrarilor de urbanism si amenajarea teritoriului executate de institutele de
proiectare la care au fost comandate de primarie.

- asigura respectarea legalitatii n actele si avizurile acordate Tn domeniul autorizatiilor in constructii,
urbanism si amenajarea teritoriului comunei Bucovat.

- verifica si controleazd modul de aplicare a hotdrarilor consiliului local si dispozitiilor primarului in
domeniul urbanismului §i amenajarii teritoriului, ludnd masuri de intrare in legalitate.

- urmareste Tmbunatdtirea continud a aspectului urban si face propuneri pentru pastrarea specificului local
in materie de arhitectura;

- asigurd urmarirea realizarii programelor pentru punerea in siguranta a cladirilor afectate de seisme;

- impreunad cu Arhitect Sef asigura verificarea scrisorilor si reclamatiilor cu privire la respectarea
disciplinei in activitatea de urbanism, calitatea lucrarilor de constructii, protectia teritoriului si propune
masuri de solutionare a problemelor verificate;

- participa la realizarea i actualizarea sistemului informatic in domeniul urbanismului $i amenajarii
teritoriului.
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- asigura Intocmirea situatiilor solicitate de catre directia de statistica, consiliul judetean,inspectoratul in
constructii, etc.

- face propuneri pentru inchirierea sau concesionarea terenurilor pentru constructii;

- emite si elibereaza avizul primarului pentru lucrarile de construire/desfiintare de pe raza comunei, aviz
necesar autorizagiilor de construire din competenta de emitere a presedintelui consiliului judetean.

- urmdreste Tmbunatatirea continua a aspectului urban al comunei si face propuneri pentru pastrarea
specificului local in materie de arhitectura;

- solutioneaza sesizdrile cetatenilor in domeniu;

-asigura confidentialitatea datelor si informatiilor;

- arhiveaza documentele a céror evidenta le tine in pastrare conform termenelor legale.

Compartimentul Asistenta Sociala si Autoritate Tutelara (CASAT)
Art.30 Compartimentul de Asistenta Sociala si Autoritate Tutelara (C.A.S.A.T.) este structura
specializata in administrarea si acordarea beneficiilor de asistenta sociala si a serviciilor sociale, fara
personalitate juridica, infiintata la nivel de compartiment functional in aparatul de specialitate al primarului
comunei Bucovat, denumit n continuare CASAT, cu scopul de a asigura aplicarea politicilor sociale n
domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor varstnice, persoanelor cu dizabilitati, precum si altor
persoane, grupuri sau comunitati aflate in nevoie sociala.
Obiectul de activitate
Art.31. Obiectul de activitate al CASAT. il constituie aplicarea legislatiei care reglementeazd domeniul
asistentei sociale si autoritatii tutelare si realizarea ansamblului de masuri, programe, activitati
profesionalizate, servicii specializate pentru prevenirea, limitarea sau inlaturarea efectelor temporare ori
permanente ale situatiilor care pot genera marginalizarea sau excluziunea sociala a persoanei, familiei,
grupurilor sau comunitatilor.
CASAT. is1 desfasoard activitatea la sediul primariei Bucovat Programul de lucru este cel afisat la sediul
primariei.
Art.32. Serviciile cu caracter primar consta in:
- activitati de identificare a nevoii sociale, individuale, familiale si de grup,
- activitati de informare in domeniu;
- consiliere juridica si sociala;
- sprijin de urgenta in vederea reducerii efectelor situatiilor de criza;
- dinamizarea grupurilor $i comunitatilor;
- promovare $i cooperare sociala.
Art.33. Compartimentul are responsabilitatea credrii, mentinerii si dezvoltarii serviciilor sociale cu caracter
primar, in functie de nevoile sociale identificate, cu scopul prioritar de susfinere a functionalitatii sociale a
persoanei in mediul propriu de viatd, familial §i comunitar.
Art.34. Principiile care stau la baza furnizarii serviciilor sociale sunt:
a) respectarea demnitatii umane
b) universalitate
¢) subsidiaritate
d) solidaritate sociala
€) unicitatea persoanei
f) participarea beneficiarilor la intregul proces de furnizare a serviciilor sociale
g) confidentialitate
h) libertatea de a alege serviciul social in functie de nevoia social
Structura organizatorica
Art.35. In vederea exercitirii si realizirii atributiilor CASAT., consiliul local poate aproba organizarea si a
altor compartimente decat cele prevazute la alin. (2), cu respectarea prevederilor art. 113 alin. (1) din
Legea nr. 292/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.
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In vederea exercitarii atributiilor ce i revin primarului comunei Bucovat va asigura incadrarea cu
prioritate, a asistentilor sociali, cu respectarea prevederilor art. 122 alin. (2) din Legea nr. 292/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare, a prevederilor Legii nr. 466/2004 privind Statutul asistentului
social, cu modificarile ulterioare, si a prevederilor art. 4 din hotarare.

Art.36. Personalul din cadrul CASAT, in exercitarea atributiilor ce 1i revin, va colabora in toate
problemele cu compartimentele/serviciile si birourile din cadrul Primariei. In aplicarea politicilor sociale,
CASAT indeplineste, in principal, urmatoarele functii:

a)de realizare a diagnozei sociale la nivelul unitatii administrativ-teritoriale respective, prin evaluarea
nevoilor sociale ale comunitatii, realizarea de sondaje si anchete sociale, valorificarea potentialului
comunitatii in vederea prevenirii si depistarii precoce a situatiilor de neglijare, abuz, abandon, violenta, a
cazurilor de risc de excluziune sociala etc.;

b)de coordonare a masurilor de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si excludere sociald n
care se pot afla anumite grupuri sau comunitati,

c)de strategie, prin care asigura elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a planului anual
de actiune, pe care le supune spre aprobare consiliului local;

d)de comunicare si colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale altor autoritati ale
administratiei publice centrale, cu alte institufii care au responsabilitati in domeniul asistentei sociale, cu
serviciile publice locale de asistenta sociala din alte unitati administrativ-teritoriale, cu reprezentantii
furnizorilor privati de servicii sociale, precum si cu persoanele beneficiare;

e)de promovare a drepturilor omului, a unei imagini pozitive a persoanelor, familiilor, grupurilor
vulnerabile; organelor competente pentru a se lua masurile de protectie, realizeaza si sprijina activitatea de
prevenire a abandonului copilului, actioneaza pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inregistreaza
nasterea acestuia;

- reprezinta copilul si administreaza bunurile acestuia in situatiile si conditiile prevazute de lege, asigura si
urmareste aplicarea masurilor educative aplicate de organele competente pentru copilul care a sdvarsit o
faptd prevazuta de legea penala dar care nu raspunde penal;

- asigurd si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combaterea a violentei in familie impreuna cu
Politia de proximitate;

- monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatile administrativ teritoriale ;

- intocmeste anchetele sociale privind : plasarea persoanelor varstnice intr-o institutie de asistenta; aplicarii
madsurilor de protectie a copilului aflat in dificultate si le inainteaza C.J.P.P.C;

- la solicitarea instantelor judecatoresti in cauzele de stabilire a domiciliului minorilor in cauzele de divort;
la solicitarea instantelor judecatoresti in cauzele de Intrerupere a executdrii pedepselor condamnatilor ;

- intocmeste documentatia pentru punerea sub interdictie si pentru decaderea din drepturile

parintesti ;

- intocmeste anchete sociale in cauzele aflate pe rolul instantelor judecatoresti in vederea incuviintarii
adoptiilor; pentru minorii infractori participand aldturi de organul de politie la actiunile ce se vor organiza
in vederea combaterii delicventei juvenile; pentru intocmirea

Livretelor de familie ; pentru acordarea de burse de merit, de boald , de orfan , sociale;

- participa la Biroul Notarului Public la incheierea contractelor de intretinere asistand persoanele varstnice;
- intocmeste formele pentru instituirea tutelei pentru minorii lipsiti de ocrotirea parinteasca si pentru
persoanele puse sub interdictie ; efectueaza verificari periodice la domiciliul persoanelor puse sub tutela
pentru a constata modul in care li se administreaza bunurile i cum sunt Ingrijite ;sprijind tutorii la
intocmirea anuala a darilor de seama asupra modului cum acestia se ingrijesc de minori sau persoanele
puse sub tuteld si asupra modului cum le administreaza bunurile;

- intocmeste formele de numire de curator pentru: minorii care necesita reprezentare sau asistare, in cauzele
succesorale sau in alte situatii la Biroul Notarului Public, la instanta de judecata sau alte organe de
jurisdictie conform dispozitiilor legale; persoanele majore incapabile, cu handicap, in actiunile de punere
sub interdictie si pentru ridicarea pensiei si a ajutorului de handicap; in cazurile prevazute de art.152 din
Codul Familiei;
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- pregatirea materialelor pentru incredintarea minorilor sau darea lor in plasament familial unor persoane
sau familii sau unui serviciu public specializat, in adoptie sau la asistent maternal, conform Legii nr.
272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copiilor;

- tine evidenta minorilor aflati sub ocrotire si a persoanelor cu manifestari necorespunzatoare, efectuand
impreuna cu organul de politie anchete sociale la domiciliu acestora, facand propuneri pentru luarea de
masuri de ocrotire adecvate de catre Comisiile judetene pentru protectia copilului, instantele judecatoresti
sau la cererea organelor de urmarire penala;

- intruneste trimestrial si la nevoie consiliul comunitar consultativ de sprijin;

- identifica cazurile persoanelor cu deficiente si a familiilor cu copii cu deficiente;

- prevenirea, limitarea sau inldturarea efectelor temporare sau permanente ale unor situatii care pot genera
marginalizarea sau excluderea sociald a unor persoane;

- intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social pe baza metodologiei elaborate si
aprobate in acest sens;

- intocmeste dosarele privind acordarea de bursa familiilor considerate marginalizate social;

- intocmeste toate anchetele sociale solicitate in conformitate cu prevederile legale si de catre

primar;

- intocmeste in limita competentelor ce revin serviciului, materiale de analiza si sinteza privind activitatea
acestuia;

- asigurd arhivarea actelor si documentelor pe care le Tntocmeste si le preda spre pastrare la arhiva
institutiei si participa la selectionarea lor in functie de termenele de pastrare, conform legislatiei in vigoare;
- colaboreaza cu toate institutiile abilitate de lege in vederea identificarii copiilor care necesita protectie
sociala si face propuneri potrivit competentelor de solutionare;

- analizeaza cererile privind acordarea de ajutoare provenite din donatii, face propuneri in consecinta si
asigura distribuirea lor pe baza de tabele sau ancheta sociala, dupa caz;

- asigurd intocmirea situatiilor statistice;

- executa orice alte sarcini primite din partea conducerii si a sefului direct;

Complementar, in domeniul protectiei copilului, CASAT. are urmatoarele atributii:

- a)monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriald, precum si modul de
respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante, in
baza unei fise de monitorizare aprobate prin ordin al ministrului muncii $i justitiei sociale;

- b)realizeaza activitatea de prevenire a separdrii copilului de familia sa;

- ¢)identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru prevenirea
separarii copilului de familia sa;

- d)elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor si/sau beneficiilor si le

acorda, in conditiile legii;

- e)asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in Intrefinere asupra drepturilor si

obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

- f)asigura si monitorizeaza aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
droguri, de prevenire si combatere a violentei domestice, precum si a comportamentului delincvent;

- g)viziteaza periodic la domiciliu familiile si copiii care beneficiaza de servicii si beneficii si urmareste
modul de utilizare a beneficiilor, precum si familiile care au in ingrijire copii cu périnti plecati la munca in
strainatate;

- h)inainteaza propuneri D.G.A.S.P.C. -ului, in cazul in care este necesara luarea unei masuri de protectie
speciald, in conditiile legii;

- i)urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercita drepturile si 1si
indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de protectie speciala si a fost
reintegrat in familia sa;

- j)colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul

protectiei copilului si 1i transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest

domeniu;
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- k)urmareste punerea in aplicare a hotararilor comisiei pentru protectia copilului/instantei de tutela
referitoare la prestarea de catre parintii apti de munca a actiunilor sau lucrarilor de interes local, pe durata
aplicarii masurii de protectie speciala etc.

Intocmirea de anchete sociale pentru persoane cu dizabilitati, in vederea obtinerii certificatului de handicap
— Intocmirea de anchete sociale in vederea angajirii asistentului personal al persoanei cu handicap grav
— Intocmirea de anchete sociale pentru persoanele cu dizabilitati in vederea internirii intr-un Centru
Rezidential de ingrijire si asistenta

— Intocmirea de anchete sociale pentru persoane cu handicap grav in vederea acordarii indemnizatiei
conform Legii 448/2006

— Monitorizarea semestriala a activitatii asistentului personal

— Monitorizarea anuala a beneficiarilor de indemnizatie cu certificate de handicap permanent

- Verifica trimestrial in teren situatia persoanelor cu handicap cu asistent personal;

-Asigura consultanta de specialitate In domeniul asistentei sociale si a persoanelor cu

handicap, consiliere si informatii privind problematica sociala a persoanelor cu handicap;

— asigurd preluarea documentatiei In vederea constituirii/completarii dosarelor administrative

ale persoanelor cu handicap;

-sigurd acordarea drepturilor, facilitatilor si prestatiilor sociale pentru toate categoriile de

persoane cu handicap;

Art. 37.Complementar, in domeniul protectiei persoanei cu dizabilitati, CASAT.:

a)monitorizeaza si analizeaza situatia persoanelor cu dizabilitdti din unitatea administrativteritoriala,
precum si modul de respectare a drepturilor acestora, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante;

b)identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru persoanele adulte
cu dizabilitati;

c)creeaza conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzatoare nevoilor individuale ale
persoanelor cu handicap;

d)initiaza, sustine si dezvolta servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in colaborare sau in
parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

f)elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor;

g)asigura consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora si asupra serviciilor
disponibile pe plan local;

h)implica in activitdtile de ingrijire, reabilitare si integrare a persoanei cu handicap familia acesteia;
1)participd la asigurarea instruirii In problematica specificd persoanei cu handicap a personalului, inclusiv a
asistentilor personali;
J)incurajeaza si sustine activitatile de voluntariat;

k)colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul drepturilor
persoanelor cu dizabilitdti si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu.
Art.38. Serviciile sociale acordate de CASAT destinate persoanelor varstnice pot fi urmatoarele:
a)servicii de ingrijire personald acordate cu prioritate la domiciliu sau in centre rezidentiale pentru
persoanele varstnice dependente, singure ori a caror familie nu poate sa le asigure ingrijirea;
b)servicii de consiliere, de acompaniere, precum si servicii destinate amenajarii sau adaptarii locuintei, in
functie de natura si gradul de afectare a autonomiei functionale.
b.In domeniul Protectia persoanelor varstnice

- Efectuarea anchetelor sociale pentru persoanele varstnice in vederea internarii intr-un

Centru Rezidential de ingrijire si asistenta

- Evaluarea sociald a persoanei varstnice si completarea Grilei de evaluare etico-sociala in colaborare cu
medicul de familie i medicul specialist, in vederea internarii intr-o unitate medico-legala .

- Efectuarea anchetelor sociale pentru persoane varstnice nedeplasabile, in vederea obfinerii certificatului
de handicap

c. In Relatia cu ONG
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Conducerea serviciului

Art.39. Coordonarea CASAT este asiguratd de secretarul general in conditiile legii.

Art.40. Secretarul general va asigura coordonarea, indrumarea si controlul activitatii compartimentului,
urmarind in principal respectarea prevederilor legale pe linie de asistenta sociala prin acordarea de servicii
primare care au drept scop protectia copilului, familiei, persoanelor cu dizabilitati si a oricaror altor
persoane aflate in nevoie.

Art.41. ( 1) Asistent social, principalele atributii si responsabilitati:

- Efectuarea evaluarilor sociale initiale si periodice, utilizand instrumente standardizate si demaraje de
ancheta sociala.

- Identificarea nevoilor sociale, economice, de sanatate si educationale ale beneficiarilor, prin aplicarea
tehnicilor de interviu si observatie.

- Elaborarea planurilor individualizate de interventie sociala, stabilind obiective concrete si resurse
necesare.

- Facilitarea accesului la drepturi si servicii sociale, inclusiv documente justificative si formulare.

- Monitorizarea evolutiei situatiei sociale a beneficiarilor, ajustand planurile de interventie conform
necesitatilor.

- Oferirea de consiliere psihosociald, utilizand tehnici de comunicare empatica si suport emotional.

- Colaborarea cu alte institutii si specialisti (medici, psihologi, educatori) pentru o abordare
multidisciplinara.

- Participarea la elaborarea si implementarea de programe sociale si campanii de sensibilizare.

- Redactarea de rapoarte sociale, documentand situatiile investigate si interventiile efectuate.

- Reprezentarea beneficiarilor in fata autoritatilor si a altor institutii, aparand drepturile acestora.

- Asigurarea suportului in cazuri de abuz, neglijare sau exploatare, demarand proceduri legale si protejand
victimele.

- Gestionarea cazurilor de persoane fara adapost, facilitand accesul la servicii de gdzduire si reintegrare
sociala.

- Interventia in situatii de criza sociald, oferind sprijin imediat si directionand catre resursele adecvate.

- Participarea la grupurile de lucru si supervizarea profesionald, pentru dezvoltarea competentelor si
asigurarea calitatii serviciilor.

- Documentarea si arhivarea informatiilor confidentiale, respectand legislatia privind protectia datelor cu
caracter personal.

Aceste atributii se completeaza cu atributiile Referentului, precum si orice alte atributii sunt impuse de
lege, regulamente sau necesitati.

(2) Referent Asistenta sociala si autoritate tutelara are urmatoarele atributii principale si
responsabilitati:

- reprezintd CASAT 1n relatiile cu consiliul local, persoane fizice si juridice:

- raspunde de buna functionare a serviciului in conditiile prevazute de legislatia in vigoare

- respecra sarcinile specifice prevazute prin fisa postului

- urmareste si raspunde de indeplinirea obligatiilor prevazute prin hotararile consiliului local si dispozitiile
primarului in domeniul asistentei sociale

* (2) in domeniul organizarii, administrarii si acordarii serviciilor sociale atributii principale si
responsabilitati sunt urmatoarele:

a)elaboreaza, in concordanta cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile locale identificate,
strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru o perioada de 5 ani,
respectiv de 10 ani, pe care o supune spre aprobare consiliului local si raspunde de aplicarea acesteia.
b)elaboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din bugetul
consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local; acestea cuprind date detaliate privind
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numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi
infiintate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si sursele de finantare;
¢)initiaza, coordoneaza si aplica masurile de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si
excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

d)identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat situatiile de risc
de excluziune sociala;

e)realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

f)propune infiintarea serviciilor sociale de interes local, daca este cazul,

g)colecteaza, prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii publici si
privati si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de asistenta sociala de la
nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la solicitarea acestuia;
h)monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale furnizate;

1)participd la elaborarea proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in conformitate cu
planul anual de actiune;

J)asigura informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind drepturile sociale
si serviciile sociale disponibile;

k)furnizeaza si administreaza serviciile sociale adresate, dupa caz, copilului, familiei, persoanelor cu
dizabilitati, persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiary prevazute de lege, fiind
responsabila de calitatea serviciilor prestate;

1) propune prin anchete sociale incheierea de contracte individuale de munca si sprijind formarea continua
de asistenti personali; evalueaza si monitorizeaza activitatea acestora, in conditiile legii;

m)sprijind compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiintat potrivit prevederilor art.
113 alin. (1) din Legea nr. 292/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, in elaborarea documentatiei
de atribuire si in aplicarea procedurii de atribuire, potrivit legii;

n)colaboreaza permanent cu organizatiile societatii civile care reprezintd interesele diferitelor categorii de
beneficiari;

o)sprijina dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr. 78 /2014
privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romania, cu modificarile ulterioare;

p)indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementdrile legale in vigoare;

q)asigura, pentru relatiile directe cu persoanele cu handicap auditiv ori cu surdocecitate, interpreti
autorizati ai limbajului mimico-gestual sau ai limbajului specific al persoanei cu surdocecitate.

(3)In aplicarea prevederilor alin. (2) lit. a) si b) CASAT. organizeazi consultari cu furnizorii publici si
privati, cu asociatiile profesionale si organizatiile reprezentative ale beneficiarilor.

Art. 42.In vederea asiguririi eficientei si transparentei in planificarea, finantarea si acordarea serviciilor
sociale, are urmatoarele obligatii principale:

a)asigurarea informarii comunitatii;

b)transmiterea catre serviciul public de asistenta sociald de la nivel judetean a strategiilor locale de
dezvoltare a serviciilor sociale si a planurilor anuale de actiune, in termen de 15 zile de la data aprobarii
acestora;

c)transmiterea trimestrial, Tn format electronic, serviciului public de asistenta sociala de la nivel judetean a
datelor si informatiilor colectate la nivel local privind beneficiarii, furnizorii de servicii sociale si serviciile
sociale administrate de acestia, precum si a rapoartelor de monitorizare si evaluare a serviciilor sociale;
d)organizarea de sesiuni de consultari cu reprezentanti ai organizatiilor beneficiarilor si ai furnizorilor de
servicii sociale, in scopul fundamentarii strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a planului anual de
actiune;

e)comunicarea informatiilor solicitate sau, dupa caz, punerea acestora la dispozitia institutiilor/structurilor
cu atributii in monitorizarea si controlul respectarii drepturilor omului, in monitorizarea utilizarii
procedurilor de prevenire si combatere a oricaror forme de tratament abuziv, neglijent, degradant asupra
beneficiarilor serviciilor sociale si, dupa caz, institutiilor/ structurilor cu atributii privind prevenirea torturii
si acordarea de sprijin in realizarea vizitelor de monitorizare, in conditiile legii.
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(4)Obligatia prevazuta la alin. (1) lit. a) se realizeaza prin publicarea pe pagina de internet proprie sau,
atunci cand acest lucru nu este posibil, prin afisare la sediul institutiei a informatiilor privind:

a)activitatea proprie si serviciile furnizate - formulare/modele de cereri in format editabil, programul
institutiei, conditii de eligibilitate etc.;

b)informatii privind serviciile sociale disponibile la nivelul unitatii administrativ-teritoriale, acordate de
furnizori publici ori privati;

c)informatii privind alte servicii de interes public care nu au organizate compartimente deconcentrate la
nivelul unitatii administrativ-teritoriale.

Art.43. Angajarea personalului se face de catre primar, ca urmare a promovarii concursului organizat in
conditiile legii.

Art.44. Salarizarea personalului angajat se stabileste potrivit legii.

Art.45. Privind Autoritate tutelara si protectia copilului se subordoneaza are urmatoarele atributii:

- identifica copiii aflati n dificultate intocmind dosarele necesare pentru sustinere in fata organelor
competente pentru a se lua masurile de protectie, realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a
abandonului copilului, actioneaza pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inregistreaza nasterea
acestuia;

- reprezinta copilul si administreaza bunurile acestuia in situatiile si conditiile prevazute de lege, asigura si
urmareste aplicarea masurilor educative aplicate de organele competente pentru copilul care a savarsit o
fapta prevazuta de legea penala dar care nu raspunde penal;

- asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combaterea a violentei in familie impreuna cu
Politia de proximitate;

- monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatile administrativ teritoriale ;

- intocmeste anchetele sociale privind : plasarea persoanelor varstnice intr-o institutie de asistenta; aplicarii
masurilor de protectie a copilului aflat in dificultate si le inainteaza C.J.P.P.C;

- la solicitarea instantelor judecatoresti in cauzele de stabilire a domiciliului minorilor in cauzele de divort;
la solicitarea instantelor judecatoresti in cauzele de intrerupere a executarii pedepselor condamnatilor ;

- intocmeste documentatia pentru punerea sub interdictie si pentru decaderea din drepturile parintesti ;

- intocmeste anchete sociale in cauzele aflate pe rolul instantelor judecatoresti in vederea Incuviintarii
adoptiilor; pentru minorii infractori participand alaturi de organul de politie la actiunile ce se vor organiza
in vederea combaterii delicventei juvenile; pentru intocmirea Livretelor de familie ; pentru acordarea de
burse de merit, de boala , de orfan , sociale;

- participa la Biroul Notarului Public la incheierea contractelor de intretinere asistand persoanele varstnice;
- intocmeste formele pentru instituirea tutelei pentru minorii lipsiti de ocrotirea parinteasca si pentru
persoanele puse sub interdictie ;efectueaza verificari periodice la domiciliul persoanelor puse sub tuteld
pentru a constata modul in care li se administreaza bunurile i cum sunt ingrijite; sprijina tutorii la
intocmirea anuala a darilor de seama asupra modului cum acestia se ingrijesc de minori sau persoanele
puse sub tuteld si asupra modului cum le administreaza bunurile;

- intocmeste formele de numire de curator pentru: minorii care necesita reprezentare sau asistare, in cauzele
succesorale sau in alte situatii la Biroul Notarului Public, la instanta de judecata sau alte organe de
jurisdictie conform dispozitiilor legale; persoanele majore incapabile, cu handicap, in actiunile de punere
sub interdictie si pentru ridicarea pensiei si a ajutorului de handicap; in cazurile prevazute de art.152 din
Codul Familiei;

- pregdtirea materialelor pentru incredintarea minorilor sau darea lor in plasament familial unor persoane
sau familii sau unui serviciu public specializat, in adoptie sau la asistent maternal, conform Legii nr.
272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copiilor;

- fine evidenta minorilor aflati sub ocrotire si a persoanelor cu manifestari necorespunzatoare, efectuand
impreund cu organul de politie anchete sociale la domiciliu acestora, facAnd propuneri pentru luarea de
masuri de ocrotire adecvate de catre Comisiile judetene pentru protectia copilului, instantele judecatoresti
sau la cererea organelor de urmarire penala;

- intruneste trimestrial si la nevoie consiliul comunitar consultativ de sprijin.
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- identifica cazurile persoanelor cu deficiente si a familiilor cu copii cu deficiente;

- prevenirea, limitarea sau inldturarea efectelor temporare sau permanente ale unor situatii care pot genera
marginalizarea sau excluderea sociald a unor persoane;

- intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social pe baza metodologiei elaborate si
aprobate in acest sens;

- intocmeste dosarele privind acordarea de bursa familiilor considerate marginalizate social;

- intocmeste toate anchetele sociale solicitate in conformitate cu prevederile legale si de catre primar;

- intocmeste in limita competentelor ce revin serviciului, materiale de analiza si sinteza privind activitatea
acestuia;

- asigurd arhivarea actelor si documentelor pe care le iIntocmeste si le preda spre pastrare la arhiva
institutiei si participa la selectionarea lor in functie de termenele de pastrare, conform legislatiei in vigoare;
- colaboreaza cu toate institutiile abilitate de lege in vederea identificarii copiilor care necesita protectie
sociala si face propuneri potrivit competentelor de solutionare;

- analizeaza cererile privind acordarea de ajutoare provenite din donatii, face propuneri in consecinta si
asigura distribuirea lor pe baza de tabele sau ancheta sociala, dupa caz;

- asigurd intocmirea situatiilor statistice;

- executa orice alte sarcini primite din partea conducerii si a sefului direct;

Art. 46. Complementar, in domeniul protectiei copilului, CASAT. are urmatoarele atributii:

- a)monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriald, precum si modul de
respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante, in
baza unei fise de monitorizare aprobate prin ordin al ministrului muncii $i justitiei sociale;

- b)realizeaza activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa;

- ¢)identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru prevenirea
separdrii copilului de familia sa;

- d)elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor si/sau beneficiilor si le acorda, in
conditiile legii;

- e)asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora, asupra drepturilor copilului i asupra serviciilor disponibile pe plan local;

- f)asigura si monitorizeaza aplicarea masurilor de prevenire i combatere a consumului de alcool si
droguri, de prevenire si combatere a violentei domestice, precum si a comportamentului delincvent;

- g)viziteaza periodic la domiciliu familiile si copiii care beneficiaza de servicii si beneficii si urmareste
modul de utilizare a beneficiilor, precum si familiile care au in Ingrijire copii cu parinti plecati la munca in
strainatate;

- h)inainteaza propuneri D.G.A.S.P.C. -ului, in cazul in care este necesara luarea unei masuri de protectie
speciala, in conditiile legii;

- ))urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia is1 exercita drepturile si 1si
indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o mésura de protectie speciald si a fost
reintegrat in familia sa;

- J)colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului Tn domeniul protectiei
copilului si 1i transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

- k)urmareste punerea in aplicare a hotararilor comisiei pentru protectia copilului/instantei de tutela
referitoare la prestarea de catre paringii apti de munca a actiunilor sau lucrarilor de interes local, pe durata
aplicarii masurii de protectie speciala etc.

Art.47. Atributii in vederea protectiei persoanelor varstnice si persoanelor cu handicap

Are urmatoarele atributii:

a.In domeniul protectiei persoanelor cu handicap

- Intocmirea de anchete sociale pentru persoane cu dizabilititi, in vederea obtinerii certificatului de
handicap

- Intocmirea de anchete sociale in vederea angajarii asistentului personal al persoanei cu handicap grav
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- Intocmirea de anchete sociale pentru persoanele cu dizabilititi in vederea internarii intr-un Centru
Rezidential de ingrijire §i asistenta
- Intocmirea de anchete sociale pentru persoane cu handicap grav in vederea acordirii indemnizatiei
conform Legii 448/2006
- Monitorizarea semestriald a activitatii asistentului personal
- Monitorizarea anuala a beneficiarilor de indemnizatie cu certificate de handicap permanent
- Verifica trimestrial 1n teren situatia persoanelor cu handicap cu asistent personal;
-Asigura consultanta de specialitate In domeniul asistentei sociale si a persoanelor cu handicap, consiliere
si informatii privind problematica sociala a persoanelor cu handicap;
- asigurd preluarea documentatiei in vederea constituirii/completarii dosarelor administrative ale
persoanelor cu handicap;
" sigura acordarea drepturilor, facilitatilor si prestatiilor sociale pentru toate categoriile de persoane cu
handicap;
(1)Complementar, in domeniul protectiei persoanei cu dizabilitati, CASAT.:
a)monitorizeaza si analizeaza situatia persoanelor cu dizabilitati din unitatea administrativteritoriala,
precum si modul de respectare a drepturilor acestora, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante;
b)identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru persoanele adulte
cu dizabilitati;
c)creeaza conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzatoare nevoilor individuale ale
persoanelor cu handicap;
d)initiaza, sustine si dezvolta servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in colaborare sau in
parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;
f)elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor;
g)asigurd consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora si asupra serviciilor
disponibile pe plan local,;
h)implica in activitatile de ingrijire, reabilitare si integrare a persoanei cu handicap familia acesteia;
1)participd la asigurarea instruirii in problematica specifica persoanei cu handicap a personalului, inclusiv a
asistentilor personali;
J)incurajeaza si sustine activitatile de voluntariat;
k)colaboreaza cu directia generald de asistentd sociala si protectia copilului 1n domeniul drepturilor
persoanelor cu dizabilitdti si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitatedin acest domeniu.
(2) Serviciile sociale acordate de CASAT destinate persoanelor varstnice pot fi urmatoarele:

a)servicii de ingrijire personala acordate cu prioritate la domiciliu sau in centre rezidentiale pentru
persoanele varstnice dependente, singure ori a caror familie nu poate sa le asigure ingrijirea;
b)servicii de consiliere, de acompaniere, precum si servicii destinate amenajarii sau adaptarii locuintei, in
functie de natura si gradul de afectare a autonomiei functionale.

b)in domeniul Protectia persoanelor varstnice
- Efectuarea anchetelor sociale pentru persoanele varstnice in vederea internarii intr-un Centru Rezidential
de ingrijire si asistenta
- Evaluarea sociala a persoanei varstnice i completarea Grilei de evaluare etico-sociala in colaborare cu
medicul de familie si medicul specialist, in vederea internarii intr-o unitate medico-legala .
- Efectuarea anchetelor sociale pentru persoane varstnice nedeplasabile, in vederea obtinerii certificatului
de handicap

¢) In Relatia cu ONG —rile din comunitate care primesc subventii de la consiliul local conform
Legii 34/1998
- verificarea cererilor privind acordarea subventiilor pentru ONG -uri
- monitorizarea ONG- urilor care au primit subventii-verificarea rapoartelor lunare, controale periodice in
centre si la domiciliul asistatilor
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- verificarea cererilor si rapoartelor de activitate privind acordarea unui suport financiar pentru servicii
sociale comunitare pentru ONG —urile care primesc subventie

d) In domeniul Programe, Parteneriate Sociale
- identifica resursele cu finantare nerambursabild in vederea dezvoltarii serviciilor CASAT sau Infiintarii
de noi servicii
- participa la scrierea si implementarea de proiecte la nivel CASAT
- Intocmeste si urmareste lista cu beneficiarii Programului Meals on Wheals.

e) Informarea si consilierea persoanelor cu handicap si persoanelor varstnice

- Informare si consiliere privind prestatiile si serviciile existente pentru persoanele varstnice
- Informarea si consilierea persoanelor cu handicap privind drepturile, obligatiile si beneficiile existente
pentru acestia, conform Legii nr.448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu
handicap.
Art.48. In vederea prestatiilor are urmatoarele atributii:
" elaboreaza dispozitiile pentru punerea in plata a beneficiarilor si asigura verificarea si semnarea lor n
termen;
" elibereaza adeverinte solicitate de catre beneficiari;
" asigura realizarea corespondentei pe parte administrativa in conformitate cu prevederilelegislatiei in
vigoare 1n acest domeniu,
" asigura gratuit consultanta de specialitate in domeniul asistentei sociale;
" colaboreaza cu alte institutii responsabile pentru a facilita accesul la drepturile legale;
" orienteaza persoanele in nevoie catre alte institutii de asistenta sociala;
" dezvolta parteneriate, colaboreaza cu consiliile locale si ONG — uri, incheie conventii de colaborare cu
reprezentanti ai societatii civile In vederea acordarii si diversificarii serviciilor sociale in functie de
realitatile locale pentru persoanele cu dizabilitati;
" elaboreaza propuneri de buget pentru acordarea drepturilor si facilitatilor si se asigurad de realizarea
achitarii drepturilor banesti cuvenite beneficiarilor;
" asigura evidenta si raspunde de arhivarea corespunzatoare a dosarelor administrative ale solicitantilor;
" asigura respectarea prevederilor Legii nr. 448/2006, republicatd cu modificarile si completarile ulterioare,
privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap si a Hotdrarii Guvernului Romaniei nr.
268 / 2007 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 448 / 2006 privind
protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, cu modificarile si completarile ulterioare;
Art. 49. Atributiile CASAT. in domeniul beneficiilor de asistenta sociald sunt urmatoarele:
a)asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistenta sociala;
b)pentru beneficiile de asistenta sociala acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea lunara a cererilor
si transmiterea acestora catre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie sociala;
c)verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociala, conform
procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotdrare a consiliului local, si pregateste
documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenta sociala;
d)intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupa caz, de modificare/suspendare/incetare a
beneficiilor de asistenta sociala acordate din bugetul local si le prezinta primarului pentru aprobare;
e)comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt indreptatiti, potrivit
legii;
furmareste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si persoanele indreptatite la
beneficiile de asistentd sociala;
g)efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune socialad
sau a altor situatii de necesitate n care se pot afla membrii comunitatii i propune masuri adecvate in
vederea sprijinirii acestor persoane;
h)intocmeste liste privind beneficiile de asistentd sociald administrate din bugetul local/bugetul de stat si le
preda compartimentului contabilitate;
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1)participa la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor de asistenta
sociala;
j)indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.
Art. 50. Nu pot beneficia de prestatii sociale:
- adultii cu handicap ingrijiti si protejati in centre rezidentiale publice, cu exceptia centrului de tip respiro;
- persoanele cu handicap care sunt retinute, arestate sau condamnate definitiv la o pedeapsa privativa de
libertate, pe perioada retinerii, arestarii ori a detentiei;
- adultii cu handicap grav sau accentuat care realizeaza venituri, aflati in Tngrijirea i protectia asistentului
personal profesionist.
Art.51. Nu pot beneficia de indemnizatie lunara adultii cu handicap grav sau accentuat care nu realizeaza
venituri, aflati in Tngrijirea si protectia asistentului personal profesionist.
Art.52. Poate beneficia de alocatie lunara de hrana, calculata pe baza alocatiei zilnice de hrana stabilite
pentru consumurile colective din unitatile sanitare publice, copilul bolnav de SIDA numai pe perioada in
care este ingrijit in familie.
Art.53. Beneficiarii serviciilor sociale nemultumiti de serviciile sociale acordate pot formula reclamatii,
sesizdri pe urmatoarele cai :
- verbal, prin audiente la secretarul general
- in scris la sediul serviciului, prin posta sau prin internet
- redirectionata de la alte institutii publice sau private, verbal sau in scris
Art.54. Reclamatiile, sesizarile se inregistreaza, dupa caz astfel :
- inscrierea in registrul general al corespondentei
- inscrierea in registrul de audienta
- inscrierea in registrul de evidenta a petitiilor
Art.55. Secretarul general al comunei va analiza toate sesizarile, sugestiile si reclamatiile si le va repartiza
personalului din cadrul compartimentului spre rezolvare, in functie de situatie, urmand a fi solutionate in
termen de 10 zile de la primirea reclamatiei, solutionarea se va face cu respectarea principiului
transparentei.
Art.56. Sarcinile, atributiile i competentele din prezentul regulament pot fi completate si modificate ca
urmare a modificarii structurii organizatorice In baza noilor prevederi legale in domeniul asistentei sociale.
“Fisa postului” va cuprinde in mod detaliat si concret atributiile si responsabilitdtile postului, reiesite din
legislatie si din prezentul regulament si vor fi actualizate ori de cate ori este nevoie. Personalul serviciului
este obligat sa cunoasca sarcinile i responsabilitdtile ce revin compartimentului in care sunt incadrati.
Art. 57. Criterii de evaluare a performantelor
Performanta titularilor este evaluatd periodic de catre superiorul ierarhic, pe baza gradului de indeplinire a
atributiilor si a indicatorilor de performanta.,.

1. Indicatori Cantitativi:
Numarul de cazuri evaluate, Numarul de planuri de interventie elaborate, Numarul de vizite efectuate la
domiciliul clientilor, Numarul de referiri catre servicii specializate, Numarul de participari la sedinte de
lucru in echipa, Numarul de rapoarte intocmite, Numarul de beneficiari care au finalizat programe de
suport, Rata de succes a interventiilor (masurata prin Tmbunatatirea indicatorilor de bine a beneficiarilor),
Gradul de satisfactie al beneficiarilor(masurat prin chestionare), Numarul de parteneriate stabilite cu alte
organizatii, Rata de retinere a beneficiarilor in programele de suport, Numarul de cazuri in care s-a obtinut
acces la drepturi sociale, Numarul de cazuri in care s-a prevenit escaladarea problemelor sociale, Numarul
de cazuri in care s-a facilitat reintegrarea sociala, Numarul de cazuri in care s-a imbunatatit accesul la
servicii medicale, Numarul de cazuri in care s-a promovat independenta si autonomia clientilor, Numarul
de cazuri 1n care s-a oferit suport pentru gasirea unei locuinte, Numarul de cazuri in care s-a oferit suport
pentru gasirea unui loc de muncd, Numarul de cazuri in care s-a oferit suport pentru educatie si formare
profesionala.
2. Indicatori Calitativi:
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Calitatea evaluarii nevoilor sociale, Acuratetea planurilor de interventie, Eficienta colaborarii
interprofesionale, Relevanta resurselor identificate si accesate, Gradul de implicare al beneficiarilor in
procesul de interventie, Respectarea confidentialitatii si a eticii profesionale, Claritatea si concizia
documentatiei de caz, Capacitatea de a adapta interventiile la specificul cultural al clientilor,
Profesionalismul in comunicare si relationare, Gradul de satisfactie al partilor interesate (beneficiari,
familie, colegi, superiori), Capacitatea de a identifica si gestiona riscurile sociale, Inovarea in abordarile de
interventie, Gradul de respectare a drepturilor si a demnitatii umane, Capacitatea de a promova schimbarea
sociald, Calitatea parteneriatelor stabilite, Eficienta in utilizarea resurselor, Gradul de imbunatatire a
calitatii vietii beneficiarilor, Adaptabilitatea la schimbarile legislative si organizationale, Capacitatea de a
oferi suport emotional adecvat.

3. Indicatori Comportamentali:

Demonstrarea empatiei si a respectului fatd de beneficiari, Abilitatea de a asculta activ si de a intelege
nevoile beneficiarilor, Capacitatea de a comunica eficient, atat verbal, cat si non-verbal, Abilitatea de a
construi o relatie de incredere cu beneficiarii, Capacitatea de a lucra in echipa si de a colabora cu alte
profesii, Abilitatea de a gestiona situatii de criza si de a oferi suport emotional, Abilitatea de a negocia si de
a rezolva conflicte, Abilitatea de a lucra independent si de a prioritiza sarcinile, Abilitatea de a organiza si
de a gestiona timpul, Capacitatea de a demonstra etica profesionala si confidentialitate, Abilitatea de a
adapta abordarile de interventie la specificul cultural al beneficiarilor, Capacitatea de a mentine limite
profesionale sanatoase, Abilitatea de a demonstra rezilienta si de a face fata stresului emotional, Abilitatea
de a demonstra flexibilitate si adaptabilitate la schimbari, Abilitatea de a oferi feedback constructiv,
Abilitatea de a demonstra initiativa si creativitate in gasirea de solutii, Abilitatea de a demonstra
responsabilitate si angajament fata de clienti.

-Asistentul medical comunitar- personal contractual coordonat de catre DSP Timis in subordinea
Ministerului Sanatatii, are responsabilitatea de a identifica nevoile medico-sociale din comunitate si de a
sprijini accesul la serviciile medicale, de a realiza activitati de preventie si de a oferi servicii medicale in
limita competentelor profesionale, respectiv de a lucra cu specialistii din domeniile medicale si sociale, in
special, si cu alte categorii profesionale sau institutii de stat sau private, dupa caz, astfel incat sa ofere
sprijinul necesar beneficiarilor, in functie de nevoile acestora.

Principalele atributii sunt:

a) identificarea in cadrul comunitatii a persoanelor si a grupurilor vulnerabile din punct de vedere medical,
social sau al saraciei, respectiv a factorilor de risc pentru sanatatea acestora si evaluarea, respectiv
determinarea nevoilor de servicii de sanatate ale acestora;

b) desfasurarea de programe si actiuni destinate protejarii sdnatatii, promovarii sanatatii si in directa
legatura cu determinanti ai starii de sanatate, respectiv stil de viata, conditii de mediu fizic si social, acces
la servicii de sanatate si efectuarea de activitdfi de educatie pentru sanatate in vederea adoptarii unui stil de
viata sanatos;

c) furnizarea de servicii de profilaxie primara si secundara catre membrii comunitatii, sub indrumarea
medicului de familie, n special catre persoanele apartinand grupurilor vulnerabile din punct de vedere
medical sau social;

d) participarea la desfasurarea diferitelor actiuni colective de pe teritoriul comunitatii: vaccinari,
programe de screening populational si implementarea programelor nationale de sandtate, inclusiv
mobilizarea populatiei pentru participarea la programele de vaccindri si controalele medicale profilactice;

e) semnalarea medicului de familie a cazurilor suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia
activitatilor In teren si participarea la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de
infectii;

f) identificarea persoanelor neinscrise pe listele medicilor de familie si transmiterea informatiilor despre
acestea catre medicul de familie, cu precadere a copiilor si a gravidelor, in scopul obtinerii calitatii de
asigurat de sandtate si a asigurdrii accesului acestora la servicii medicale;
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g) supravegherea in mod activ a starii de sanatate a sugarului si a copilului mic si promovarea alaptarii si
practicilor corecte de nutritie; efectuarea de vizite la domiciliul sugarilor cu risc medical sau social si
urmarirea aplicarii masurilor terapeutice recomandate de medic;

h) identificarea, urmarirea si supravegherea medicald a gravidelor cu risc medical sau social in
colaborare cu medicul de familie si cu asistenta medicala a acestuia, prin efectuarea de vizite periodice la
domiciliul gravidelor si al lauzelor;

1) identificarea femeilor de varsta fertila vulnerabile din punct de vedere medical, social sau al saraciei si
informarea acestora despre serviciile de planificare familiala si contraceptie, precum si asigurarea
suportului de a accesa aceste servicii;

j) monitorizarea si supravegherea in mod activ a bolnavilor din evidenta speciald, respectiv evidenta
privind tuberculoza, HIV/SIDA, boli rare, prematuri, anemici, persoane cu tulburari mintale si de
comportament, consumatori de substante psihotrope, alte categorii de persoane supuse riscului sau cu
afectiuni medicale inscrise in registre si evidente speciale;

k) efectuarea de vizite la domiciliu pentru asistenta medicala a pacientului cronic sau in stare de
dependenta si a varstnicului, in special a varstnicului singur, complementar asistentei medicale primare,
secundare si tertiare;

1) consilierea medicala si sociala, in limita competentelor profesionale legale;

m) furnizarea de servicii de asistentd medicald de urgenta in limita competentelor profesionale legale;

n) directionarea persoanelor apartinand grupurilor vulnerabile catre serviciile medicale si sociale si
monitorizarea accesului acestora;

0) organizarea si desfasurarea de actiuni in comun cu serviciile sociale din primarie si personal din alte
structuri de la nivel local sau judetean, in cazul problemelor sociale care pot afecta starea de sanatate sau
accesul la servicii medicale ale persoanei vulnerabile;

p) identificarea si notificarea autoritatilor competente a cazurilor de violentd domestica, a cazurilor de
abuz, a persoanelor cu handicap, a altor situatii care necesitd interventia altor servicii decat cele care sunt
de competenta asistentei medicale comunitare;

q) colaborarea cu alte institutii si organizatii, inclusiv cu organizatii neguvernamentale pentru realizarea
de programe, proiecte si actiuni care se adreseazad persoanelor sau grupurilor vulnerabile din punct de
vedere medical, economic sau social;

r) alte activitati, servicii i actiuni de sanatate publicd adaptate nevoilor specifice ale comunitatii si
persoanelor din comunitate apartinand grupurilor vulnerabile;

s) intocmirea evidentelor si documentelor utilizate in exercitarea activitatii, cu respectarea normelor
eticii profesionale si pastrarii confidentialitatii in exercitarea profesiei.

-Consilier Scolar-

Consilierul scolar este un specialist esential in sistemul de invatamant, jucand un rol crucial in promovarea
si sustinerea dezvoltarii personale si educationale a elevilor. Activitatea consilierului se desfasoara
preponderent in institutiile de invatdmant preuniversitar, avand ca scop principal imbunatatirea experientei
educationale a elevilor si ajutarea acestora in gestionarea provocarilor emotionale, sociale si academice.
Consilierul scolar colaboreaza strans cu cadrele didactice, parintii si alte institutii pentru a crea un mediu de
invatare favorabil si pentru a oferi servicii adecvate de consiliere in diverse domenii, inclusiv dezvoltarea
carierel, educatia emotionald, rezolvarea conflictelor si integrarea sociala.

Responsabilitatile consilierului scolar:

Consilierea elevilor: Ofera consiliere individuala si de grup pentru elevi in diverse domenii, inclusiv
educatie, carierd, relatii interumane, probleme emotionale si sociale.

-Sprijind elevii in dezvoltarea abilitatilor de luare a deciziilor si a abilitatilor sociale.

Evaluarea nevoilor elevilor: Realizeaza evaluari initiale ale nevoilor si problemelor cu care se confrunta
elevii, inclusiv dificultati de invatare sau provocari comportamentale.

Dezvoltarea programelor educationale: Participa la elaborarea si implementarea programelor
educationale si de dezvoltare personald menite sa sprijine succesul academic si personal al elevilor.
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Organizeaza ateliere de formare pe teme de interes pentru elevi (de exemplu, managementul timpului,
abilitati de studiu, gestionarea stresului).

Colaborarea cu cadre didactice si parinti: Colaboreaza cu profesorii pentru a identifica si sprijini elevii
cu nevoi speciale sau care au dificultati in procesul educational. Consiliaza parintii cu privire la problemele
cu care se confrunta copiii lor, oferind sfaturi si resurse utile.

Interventia in situatii de criza: Intervine in situatii de crizd, ajutand elevii sa faca fata stresului, anxietatii
sau traumelor. Coordoneaza servicii de suport si interventii de urgenta n cazul unor probleme grave, cum
ar fi abuzul sau violenta.

Promovarea sanatatii mintale: Participa la initiative de promovare a sdnatatii mintale in scoal,
deschizand discutii pe teme precum bullying-ul, depresia sau anxietatea. Educa elevii despre importanta
sdnatatii mentale si emotionale, oferind resurse si informatii adaptate varstei.

Coordonarea activitatilor extracurriculare: Coordoneaza activitati extracurriculare care sprijina
dezvoltarea talentelor si abilitatilor elevilor, incurajand participarea acestora in activitati de voluntariat,
competitii si proiecte.

Monitorizarea progresului academica : Evalueaza si monitorizeaza progresul academic al elevilor,
ajutandu-i sa-si stabileasca obiective realiste si strategii de invatare.

Medierea conflictelor: Intervine in conflictele care pot aparea intre elevi sau intre ele si cadrele didactice,
avand rolul de mediator pentru a gasi solutii bazate pe comunicare si intelegere.

Raportare si documentare Tine evidenta sesiunilor de consiliere si a progresului elevilor, intocmind
rapoarte periodice care documenteaza activitatea desfasurata si rezultatele obtinute.

Cerintele pentru postul de consilier scolar:

Formatie academica: Absolvirea unei forme de invatamant superior cu diploma de licenta in psihologie,
educatie sau specializari corelate, cum ar fi asistenta sociald sau pedagogia.

Formare continua: Participarea periodica la cursuri de formare si specializare in domeniul consilierii
scolare, al sanatatii mintale, managementului de criza si altor subiecte relevante.

Competente interumane: Abilitdti excelente de comunicare si colaborare, capabil sd interactioneze
eficient cu elevii, parintii si colegii. Empatie si capacitatea de a intelege si sustine nevoile emotionale si
sociale ale elevilor.

Cunostinte specifice: Cunostinte solide in domeniul dezvoltarii copilului si adolescentilor, psihologiei
educationale si tehnicilor de consiliere. Familiarizarea cu resursele comunitatii disponibile pentru suportul
psihologic si educational al elevilor.

Abilitati organizationale: Capacitatea de a organiza eficient activitati, sesiuni de consiliere si programe
educationale, respectand termenele stabilite. Cunostinte de planificare strategica si gestionare a timpului.
Cunoasterea legislatiei: Cunostinte de baza despre legislatia educationald si despre drepturile elevilor,
inclusiv preventia si combaterea discrimindrii Tn scoala.

Bune abilitati de rezolvare a problemelor: Capacitatea de a analiza si solutiona problemele aparute intr-
un mod constructiv, cu o atentie deosebitd asupra nevoilor elevilor.

Suport emotional si profesional: Este adesea o activitate solicitantd emotional, motiv pentru care este
important ca consilierul sa aiba acces la suport profesional, inclusiv sesiuni de debriefing cu specialisti
pentru a discuta si analiza cazurile complexe sau dificile.

Exigente etice si deontologice: Consilierul scolar trebuie sa respecte un cod etic riguros, avand datoria de
a pastra confidentialitatea informatiilor despre elevi si de a actiona in interesul celor pe care ii indruma.
De asemenea, este esential sa promoveze o culturd de respect, incluziune si diversitate, adaptandu-se la
cerintele specifice ale fiecarui elev.

Colaborarea interdisciplinara: Consilierul scolar colaboreaza constant cu profesorii si specialistii din
diverse domenii (psihologi, asistenti sociali, medici) pentru a oferi un suport holistic elevilor.
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Compartimentul Taxe si Impozite Locale
Art.58. Serviciul Taxe si Impozite este subordonat primarului comunei i urmareste ansamblul operatiunilor de
impunere si incasare a veniturilor bugetului local si a celor extrabugetare, inclusiv a actiunilor aferente in
instanta.
Art.59. Atributiile Serviciului Taxe si Impozite sunt urmatoarele:
» urmareste intocmirea si depunerea in termenele cerute de lege a declaratiilor de impunere de catre
contribuabili, persoane fizice si juridice;
* gestioneaza documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil, grupate intr-un dosar fiscal unic;
» efectueaza impunerea din oficiu a contribuabililor persoane fizice care nu si-au corectat declaratiile initiale;
* intocmeste documentatiile necesare in limita competentei si propune acordarea de amanari sau esalonari,
reduceri, scutiri in baza cererilor impuse de contribuabili si conduce evidenta facilitatilor acordate;
» asigura si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele continute de
fiecare dosar fiscal;
* intocmeste borderourile de debite si scaderi si urmareste operarea lor in evidentele sintetice si analitice si
asigurd gestionarea lor pentru contribuabili persoane fizice;
* propune, in conditii prevazute de lege, restituirea de impozite si taxe, compensari intre impozitele si taxele
locale;
* solutioneaza in termen cererile depuse de contribuabili;
* intocmeste documentatia pentru urmarire in cazul diferentelor de impozite si taxe, penalitati de Intarziere si
amenzi stabilite persoanelor fizice si juridice;
» efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor,
rezultatele actiunilor de verificare si masurile luate pentru nerespectarea legislatiei;
* constata si stabileste impozitele si taxele locale prevazute de lege, datorate de persoanele juridice;
* intocmeste borderourile de debite si scaderi, urmareste operarea lor in evidentele analitice si sintetice pentru
contribuabili persoane juridice;
* preia declaratiile de taxe si impozite locale, persoane juridice, asigurand operarea lor in evidentele sintetice si
analitice;
* preia borderourile de debite si scaderi, persoane juridice §i asigurd operarea lor in evidentele sintetice si
analitice;
» efectueaza impunerea din oficiu in cazul contribuabililor persoane juridice care nu si-au depus declaratiile sau
a caror declaratii sunt eronate;
» tine evidenta obligatiilor fiscale pentru fiecare platitor de impozite si taxe locale, precum si a platilor efectuate
de acestia in contul obligatiilor bugetare
* stabileste dobanzi si penalitdti pentru neplata obligatiilor la bugetul local;
* asigurd preluarea in baza de date a informatiilor din dosarele fiscale;
* asigurd pastrarea confidentialitatii lucrarilor efectuate si a informatiilor detinute;
* indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea primariei privind impozitele si taxele locale;
« verifica periodic sinceritatea declaratiilor depuse de contribuabili stabilind, dupa caz, diferente fata de
impunerea initiala;
*Atributii privind veniturile din proprietate;
« aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor persoanelor fizice si juridice care incalca
prevederile legale;
« efectueaza actiuni de control in vederea identificarii si impunerii cazurilor de evaziune fiscala. In functie
de situatiile aparute, solicita sprijinul altor compartimente din primarie;
» verificd persoanele fizice asupra determindrii materiei impozabile reale, precum si asupra stabilirii
impozitelor si taxelor datorate bugetului local si stabileste in sarcina contribuabililor diferente de impozite
si taxe;
» asigura cuprinderea in activitatea de verificare si stabilire a impozitelor si taxelor a tuturor persoanelor
fizice care au calitatea de contribuabili;
* cerceteaza obiectiile si contestatiile persoanelor fizice privind stabilirea impozitelor si taxelor si propune
solutii de rezolvare;

Page 30



» verifica persoanele juridice asupra determindrii materiei impozabile reale, precum si asupra stabilirii
impozitelor si taxelor datorate bugetului local si stabileste diferente de impozite si taxe;

» asigura cuprinderea in activitatea de verificare si stabilire a impozitelor si taxelor a tuturor persoanelor
juridice care au calitatea de contribuabili;

* intocmeste planul de control lunar, astfel incat sa asigure verificarea tuturor persoanelor juridice in cadrul
termenului legal de prescriptie;

* cerceteaza obiectiile si contestatiile persoanelor juridice privind stabilirea impozitelor si taxelor si
propune solutii de rezolvare;

* intocmeste documentatia pentru urmarire, in cazul diferentelor impozitelor si taxelor, penalitatilor de
intarziere si amenzilor stabilite persoanelor juridice;

» efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor
si taxelor, rezultatele actiunilor de verificare si masurile luate pentru nerespectarea legislatiei;

* asigurd pastrarea confidentialitatii lucrarilor efectuate si a informatiilor detinute;

» indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea primariei privind impozitele si

taxele locale.

 urmareste Tncasarea impozitelor si taxelor locale si informeaza din timp pe primar despre realizarea sau
nerealizarea acestora;

* preia pentru urmarire §i executare silitd sumele restante;

« verificd documentele de Incasare in numerar §i prin virament a veniturilor bugetului local, din punct de
vedere legal, termene de plata, incadrare corecta pe subdiviziunile clasificatiei bugetare;

 urmdreste Tncadrarea corecta pe surse de venituri, in conformitate cu legislatia in vigoare si cu conturile
deschise 1n acest sens;

» conduce evidenta veniturilor Incasate pe surse si conturi de venituri;

» raspunde de intocmirea registrului de casa privind veniturile, inregistrand operatiunile efectuate numai pe
baza documentelor justificative;

* raspunde de pastrarea si evidentierea tuturor documentelor ce fac obiectul activitatii desfagurate, urmarind
circuitul acestora in cadrul legal;

* indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii desfasurate;

* asigurd si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din evidenta

privind impozitele si taxele locale;

» desfasoara activitate de executare silitd a persoanelor fizice si juridice si cea de stingere a creantelor
conform prevederilor legale in vigoare;

« infiinteaza popriri pe veniturile realizate de debitori, urméareste respectarea popririlor infiintate asupra
tertilor popriti, precum si societatilor bancare si stabileste, dupa caz, masurile legale pentru executarea
acestora;

* evidentiaza si urmareste debitele restante primite spre urmarire;

* intocmeste borderoul de debite pentru titlurile executorii primite de la alte unitati care in prealabil au fost
verificate si urmeaza sa fie confirmate;

* intocmeste borderoul de scadere pentru actele de scadere aprobate, procese verbale de constatare a
insolvabilitatii si diferite referate, precum si pentru debitele retrase de unitatile care le-au transmis;

* intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare silitd de la alte unitati si asigura respectarea
prevederilor legale privind identificarea debitorilor si confirmarea titlurilor executorii primite de la alte
organe;

* asigura ncasarea creantelor fata de bugetul local, in termenul de prescriptie si propune masuri de
recuperare a celor prescrise din culpa persoanelor vinovate de prescrierea acestora;

» calculeaza cheltuielile de executare silita si majorarile de intarziere, penalitatile sau alte sume, cand
cuantumul acestora nu a fost stabilit 1n titlul executoriu;

* pe baza datelor detinute, analizeaza si hotaraste masurile de executare silitd in asa fel incat realizarea
creantei sa se faca cu rezultate cat mai avantajoase, tinand seama de interesul imediat al Consiliului Local,
cat si de drepturile si obligatiile debitorului urmarit;
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* intocmeste actele necesare aplicarii procedurii de executare;

* asigurd si organizeaza atunci cand este cazul ridicarea si depozitarea bunurilor sechestrate, precum si
valorificarea bunurilor sechestrate;

» numeste custodele si administratorul sechestrului si propune spre aprobare indemnizatia acestora;

» efectueaza sau solicita evaluarea bunurilor sechestrate;

* organizeaza si asigurd in conditiile legii valorificarea bunurilor sechestrate;

» dispune pe baza conventiei incheiate cu debitorii sau cu terte persoane juridice, transmiterea sau stingerea
obligatiilor bugetului local prin modalitatile prevazute de lege;

* intocmeste documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili;

» verifica periodic contribuabilii Tnscrisi In evidenta separata si urmareste starea de insolvabilitate pentru
acestia, in cadrul termenului de prescriptie local;

» solutioneaza cererile platitorilor prin care se solicita relatii referitoare la aplicarea executarii silite si a
modalitatilor de stingere a creantelor;

» elaboreaza, pe baza datelor detinute, informari si situatii privind realizarea creantelor bugetare;

* preia in evidenta debitele pentru titlurile executorii primite de la alte unitati, care In prealabil au fost
verificate si urmeaza a fi confirmate;

* asigurd respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor si confirmarea titlurilor executorii
primite de la alte organe;

* colaboreaza cu organele Ministerului Administratiei si Internelor, organele Ministerului Justitiei si alte
organe ale administratiei publice, In vederea incasarii creantelor prin executare silitd sau alte modalitati;

* repartizeaza sumele realizate prin executare silita, potrivit ordinii de preferinta prevazuta de lege, in cazul
in care, la executarea silitd participa mai multi creditori;

* solutioneaza si rezolva orice alte lucrari privind ncasarea creantelor bugetului local, in baza sarcinilor din
legislatia fiscala, repartizate de conducere;

» indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea primdriei privind Incasarea si executarea
creantelor bugetare.

* preia contractele de concesiune si inchiriere, vanzari cu plata in rate asigurand operarea lor in evidenta
veniturilor 1 intocmeste lunar facturile cu valoarea chiriei, redeventei pret de vanzare/rate, dupa caz;

« gestioneaza documentele referitoare la creantele bugetare si extrabugetare si conduce evidenta

separata a acestora,

* tine evidenta creantelor bugetare pentru fiecare concesionar, chiriag, cumparator, precum si a platilor
efectuate de acestia in contul obligatiilor bugetare;

» calculeazd majorari de Intarziere si a penalitatilor cuprinse in contractele de concesiune, inchiriere,
vanzare, dupa caz;

 urmdreste Tncasarea creantelor bugetare si informeaza conducerea serviciului despre realizarea sau
nerealizarea acestora;

» efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea si stabilirea creantelor
bugetare si extrabugetare;

* intocmeste si verificd documentele de Incasare in numerar si prin virament a concesiunilor, chiriilor,
veniturilor din vanzari si alte venituri;

» verificd din punct de vedere legal termenele de plata si incadrarea corecta pe subdiviziunile clasificatiei
bugetare a veniturilor constand n concesiuni, chirii, venituri din vanzari si a altor venituri.

» conduce evidenta veniturilor incasate pe surse si conturi de venituri conform clasificatiei bugetare;

* intocmeste registrul de casa extrabugetar constand in venituri din taxe forfetare, chirii, redevente, taxe
cimitir, etc;

* transmite pentru urmarire si executare silitd sumele restante;

+ La datele stabilite de lege, pregateste pentru consiliul local propuneri privind taxele si impozitele pentru
urmatorul an;

* intocmeste corespondenta interna si externd( executori judecatoresti, instante, IPJ, DRPCIV, ITM,
SPCEP, UAT-uri, solutionarea cererilor si sesizdrilor repartizate serviciului de impozite si taxe locale
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* control commercial,

« indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea primariei privind incasarea creantelor bugetare
si extrabugetare.

In cadrul Compartimentului functioneaza si Executarea silita- procedura efectuata de Referent Taxe si
impozite- persoane juridice, care urmareste debitele ata pentru persoane fizice cat si persoane juridice,
incepe procedura de recuperare, pana la executarea silita a debitorilor.

Caseria

Art. 60. Atributii

-efectueaza operatii de incasari Tn numerar privind chirii si alte venituri provenind de la compartimentele
de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al primarului( impozite si taxe, urbanism, arhitect sef,
etc) pe baza documentelor de Incasari;

-asigura incasarea impozitelor si taxelor locale provenind de la Serviciul Venituri, pe baza debitelor
stabilite de catre serviciul sus-mentionat;

-preda zilnic borderoul cu Incasarile privind impozite si taxe locale la Compartimentul Contabilitate pentru
verificare;

-analizarea, intocmirea si eliberarea certificatelor fiscale contribuabililor persoane fizice/juridice

-verifica, numara si impacheteaza corespunzator numerarul incasat, intocmeste zilnic documentele de casa;
-conduce evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casa zilnic, confrunta soldul zilnic
din jurnalul de casa cu cel faptic existent in caserie;

-asigura integritatea, securitatea numerarului existent 1n caserie in timpul zilei operative, predarea sub
semnatura celor in drept la sfarsitul zilei operative;

-urmareste circuitul documentelor de Incasari in numerar in scopul asigurarii integritatii acestora;
-indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii;

-urmareste incadrarea corecta pe surse de venit si bugete componente in conformitate cu legislatia in
vigoare cu clasificatia bugetara aprobata si cu conturile deschise in acest sens;

-intocmeste borderoul de Incasari si plati pe destinatii bugetare;

-completeaza zilnic Registrul de Casa si Foaia de Varsamant, depunand zilnic sumele ncasate, pe destinatii
bugetare la Trezoreria Timisoara;

-ridica numerar de la Trezorerie pentru plata salariilor si a altor cheltuieli materiale;

-depune la Trezorerie , conform prevederilor legale, veniturile incasate;

Compartimentul Contabilitate
Art.61. Atributiile compartimentului contabilitate - buget.
- conduce evidenta veniturilor bugetului local
- organizeaza si conduce evidenta contabila cu respectarea reglementarilor legale in domeniu
- asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor in
contabilitate
- asigura si raspunde de inregistrarea cronologicd a tuturor operatiunilor privind migcarea bunurilor si
valorilor patrimoniale
- asigura si raspunde de respectarea cadrului legal privind urmarirea executiei bugetare conform
clasificatiei economice si intocmirea darilor de seama
- raspunde de inregistrarea corecta in patrimoniu a tuturor valorilor materiale si banesti pe baza de
documente legal intocmite
- angajeaza unitatea prin semnatura, aldturi de conducatorul unitatii, in toate operatiunile de patrimoniu si
raspunde de legalitatea acestora
- conduce evidenta furnizorilor si debitorilor prin Inregistrari cronologice si urmareste clarificarea
eventualelor diferente 1n interiorul termenului de prescriere
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- conduce Registrul Cartea Mare si Registrul Inventar

- stabileste propunerea bugetara, intocmeste angajamente bugetare, ordonantarea de plata si

efectueaza plata

- conduce evidenta cheltuielilor efectuate din bugetul local indiferent de sursa de finantare

- verifica deconturile privind deplasarile interne si externe ale salariatilor

- intocmeste bonurile de consum

-- intocmeste statele de plata si se asigura de platile acestora precum si orice alte obligatii bugetare

- intocmeste fisele de magazie

- intocmeste Nota de intrare in receptie (NIR)

- intocmeste situatii de lucrari privind consumul de carburant pentru fiecare utilaj din dotare

- in colaborarea cu compartimentele de specialitate din cadrul primariei fundamenteaza si elaboreaza
proiectul bugetului

- dupa aprobare, propune repartizarea creditelor bugetare conform clasificatiei si a normelor metodologice,
intocmind in acest sens comunicarile de deschidere de credite pe care le inainteaza la Trezoreria
Municipiului Timisoara

- intocmeste dispozitiile bugetare pentru repartizarea creditelor bugetare

- intocmeste documentul pentru modificarea repartizarii pe trimestre a creditelor bugetare

- intocmeste documentul pentru efectuarea, incepand cu trimestrul II1, a virarilor de credite de la un capitol
la altul al clasificatiei bugetare

- intocmeste documentul pentru efectuarea virarilor de credite intre subdiviziunile clasificatiei bugetare,
pentru bugetul propriu al ordonatorului principal de credite, precum si cele intre unitatile subordonate

- intocmeste dispozitia bugetara de retragere si cea de repartizare, in situatia virdrii Intre unitati
subordonate sau borderoul centralizator al acestor documente

- intocmeste lunar si semestrial programul de “Monitorizare a cheltuielilor de personal”

- intocmeste pentru fiecare decadd lunard Prognoza privind platile de casa

- intocmeste si verifica situatia platilor pentru ajutorul social, alocatii, asistentii personali ai persoanelor cu
handicap grav si indemnizatii pentru insotitorii persoanelor cu handicap grav

- intocmeste declaratiile prin achitarea sau neachitarea energiei electrice, gaz si energie termica

- intocmeste situatia semestriald privind cheltuielile de personal conform HG 186/ 1995, republicata.

- intocmeste ori de cate ori este nevoie, in conditiile stabilite de lege, actele si documentele necesare pentru
rectificarea bugetului, pe care le supune spre aprobare Consiliului Local

- intocmeste note justificative privind transferul de sume de la bugetul de stat in bugetul local

- tine evidenta si verifica creditele bugetare aprobate

- intocmeste executia zilnica a contului de cheltuieli conform clasificatiei bugetare elaborate de Ministerul
de Finante

- intocmeste bilantul realizand Anexa 1 (contul de executie a bugetului local, contul de executie al
bugetului de venituri proprii §i subventii, contul de executie 1n afara bugetului local, contul de executie
venituri proprii), Anexa 2 (detalierea cheltuielilor pe capitole si subcapitole)

- tine permanent legatura cu D.G.F.P.C.F.S. si cu Trezoreria municipiului in vederea verificarii, incadrarii
cheltuielilor in creditele aprobate si urmareste zilnic executia de casa elaborata de Trezoreria Timisoara
atat la partea de venituri, cét si la partea de cheltuieli - propune spre aprobare Consiliului Local contul de
venituri al bugetului local in afara

bugetului local, contul de venituri proprii, bugetul de credite externe, imprumuturi, bilantul si rezultatul
patrimonial

- supune aprobarii Consiliului Local contul de executie al exercitiului bugetar

- intocmeste prognozele bugetare

- realizeaza si Intretine baza de date necesara intocmirii bugetului si prognozelor

- tine evidenta deschiderilor de credite (cont 940) pe total Primarie, pe fiecare unitate de invatamant,
sdnatate, asistentd sociala, culturd, gospodarie comunald, administratie locald, aparare civila, si de
asemenea pentru energie termicd, abonamente calatori, investitii, protectia mediului, transport
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- fine evidenta contului de cheltuieli efective pe fiecare capitol, subcapitol, articol si alineat completandu-1
in anexa 07 - detalierea cheltuielilor

- propune spre aprobare Consiliului Local modul de utilizare a rezervei bugetare si intocmeste actele
necesare (ordinele de platd) pentru efectuarea cheltuielilor din acest fond

- conduce evidenta operativa privind executia de casa a bugetului local la partea de venituri si participa la
fundamentarea bugetelor anuale

- verifica permanent si informeaza despre respectarea normelor legale cu privire la utilizarea documentelor
cu regim special si depunerea numerarului incasat de inspectorii carora le-au fost repartizate

- organizeaza si verificd modul de consemnare a numerarului personal al casierilor aflat asupra acestora in
timpul serviciului

- asigura pastrarea confidentialitatii lucrarilor executate si a informatiilor detinute

- asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor
contabile

- solutioneaza si rezolva orice alte lucrari, repartizate de conducere

- respecta Regulamentul de ordine interioara si toate dispozitiile primite n acest sens

- colaboreaza cu celelalte compartimente din primarie in vederea realizarii creantelor bugetare si
conducerea evidentei veniturilor incasate

- urmareste si verificd modul de operare in evidenta fiscald a constatarilor din actele de control

- ia masuri pentru aplicarea sanctiunilor prevazute de lege iIn competenta lor, sau a altora pentru care este
imputernicitd prin hotarari ale consiliului local sau dispozitii ale primarului

- solutioneaza potrivit competentelor legale, contestatiile la actele de control si de impunere si intocmeste
notele de fundamentare in vederea rezolvarii acestora

- rezolva direct si alte sarcini stabilite prin Hotérari ale Consiliului Local sau Dispozitii ale Primarului

- ia masurile legale privind urmarirea executiei bugetare si angajarea creditelor in limitele prevazute in
bugetul aprobat

- emite documentele prevazute de lege in ceea ce priveste angajarea cheltuielilor, deschiderea de credite si
virdrile de credite

- asigura organizarea si desfasurarea activitatii financiar contabile in conformitate cu dispozitiile legale

- urmareste, periodic, realizarea In bune conditii a indicatorilor financiari aprobati prin bugetul de venituri
si cheltuieli al directiei publice comunitare de evidenta a persoanelor precum si respectarea disciplinei de
plan si a celei financiare

- urmareste varsarea, la termen si in cuantumurile stabilite, a sumelor ce constituie venituri bugetare ori
obligatii catre alte persoane fizice si juridice

— raporteaza, lunar, situatia privind executia bugetului de venituri si cheltuieli si situatia efectivelor si a
realizarii fondului de salarii, pe elemente componente, la termenele ordonate

— organizeaza contabilitatea cheltuielilor finantate din mijloace bugetare si fonduri cu destinatie speciald, prin
care se asigura evidenta platilor de casa, cat si a cheltuielilor efective pe tructura clasificatiei bugetare

— raspunde de folosirea eficientd a sumelor primite de la buget si a prioritatilor de finantare, de tinerea la zi a
evidentelor contabile si a indicatorilor programului de cheltuieli aprobati, precum si de prezentarea la termen a
situatiilor financiare trimestriale si anuale si a altor purtatori de informatii

— analizeaza si avizeazd documentatia aferenta cu ocazia organizarii licitatiilor, perfectarii unor contracte sau
lansarii unor comenzi, prin care se angajeaza patrimoniul institutiei cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare
— asigura Intocmirea, prelucrarea si finerea in actualitate a procedurilor operationale scrise, emise in
reglementarea activitatii specifice

— intocmeste documentatia specifica privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor, precum si
organizarea, evidenta i raportarea angajamentelor bugetare si legale ale institutiei, indruma si controleaza
modul de punere in aplicare a acestora

— propune efectuarea inventarierii la termenele stabilite si in conformitate cu dispozitiile legale

— indeplineste sarcinile ce 11 revin pentru pastrarea integritatii patrimoniului si recuperarea operativa a
prejudiciilor cauzate institutiei si a altor debite
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— asigura Tntocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative si contabile, precum si gestionarea,
folosirea si evidenta formularelor cu regim special in conformitate cu dispozitiile legale

— aduce la cunostinta personalului, in partile ce-1 privesc, dispozitiile actelor normative din domeniul activitatii
financiar-contabile

— efectueaza operatiunile de incasari si plati in conformitate cu dispozitiile legale

— intocmeste, tine evidenta si asigura avizarea documentelor contabile primare privind existenta si miscarea
bunurilor din patrimoniul institutiei

— intocmeste, tine evidenta si asigura avizarea documentelor contabile primare privind existenta si miscarea
bunurilor din patrimoniul institutiei

— asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al institutiei, din documentele rezultate din activitatea de
profil

— asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune masuri de prevenire a scurgerii de informatii
clasificate

Art. 62. Atributii domeniul acordarii drepturilor salariale:

— intocmeste si depune lunar raportarile privind obligatiile de plata aferente salariilor

— calculeaza si retine din salarii obligatiile si altele (rate, popriri, etc) si intocmeste toate documentele necesare
efectudrii platii acestora in termenele legale

— raspunde de organizarea actiunii de inventariere anuala si urmareste valorificarea rezultatelor acestei actiuni
— raspunde de intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor in
contabilitate

—urmareste modul de stabilire a drepturilor privind efectuarea orelor suplimentare si punerea in plata a
acestora, recuperarea acestora, prin acordarea de timp liber aferent.

— verifica si intocmeste calculul concediilor de odihna

- Intocmeste calculul indemnizatiilor consilierilor locali

- in cazul acordarii unor drepturi necuvenite sau neacordarea unor sume ce s-ar fi cuvenit personalului,
propune si efectueaza recalcularea si retinerea acestora

- intocmeste introducerea 1n statele de platd a sumelor aprobate drept premii din fondul stabilit in procente
potrivit legii

- intocmeste modul de acordare si calculul primei de concediu pentru functionarii publici

- verificd si intocmeste date pentru stabilirea deducerilor personale, in vederea calcularii impozitului pe
salariu

- primeste de la salariati "certificatele de concedii medicale” si se preocupa sa fie Inregistrate si vizate de
persoanele competente

- in urma solicitarii salariatilor, elibereaza orice tip de adeverinta ce dovedesc calitatea de angajat, cu
veniturile obtinute

- in urma solicitarii salariatilor, elibereaza adeverinte ce vor cuprinde date privind plata contributiilor la
bugetul asigurarilor pentru somaj, date privind evidenta obligatiilor de platd catre bugetul fondului national
unic de asigurdri sociale de sanatate si date privind evidenta obligatiilor de plata cétre bugetul asigurarilor
sociale de stat

- tine evidenta contractului incheiat cu bancile comerciale, colaboreaza in orice problem legata de
alimentarea cardurilor salariatilor

- solutioneaza si rezolva orice alte lucrari specifice domeniului de activitate, repartizate de conducere

- respecta Regulamentul Intern si toate dispozitiile primite in acest sens.

Art.63. Patrimoniul comunei Bucovat este alcatuit din bunurile mobile si imobile care apartin domeniului
public de interes local, domeniului privat al acestuia, la care se adauga drepturile si obligatiile cu caracter
patrimonial.

Art.64. Comuna Bucovat, ca persoana juridica civila are in proprietate bunuri din domeniul privat, iar ca
persoana juridicd de drept public este proprietara bunurilor domeniului public de interes local, potrivit
legii.
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Art.65. Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si insesizabile.
Domeniul privat este supus dispozitiilor de drept comun daca prin lege nu se prevede altfel.

Art.66. Consiliul local al comunei Bucovat hotaraste ca bunurile ce apartin domeniului public sau privat de
interes local sa fie date In administrarea, sa fie concesionate ori inchiriate.

Art.67. Consiliul local hotaraste cu privire la cumpararea si vanzarea bunurilor ce fac parte din domeniul
privat de interes local, in conditiile legii, avand obligatia inventarierii acestora.

Art.68. Consiliul local poate da in folosinta gratuitd, pe termen limitat, imobile din patrimoniul lor
societatilor si institutiilor de utilitate publicd sau non profit, recunoscute ca persoane juridice, in scopul
indeplinirii unor activitati care satisfac cerintele cetatenilor din comuna.

Compartiment Achizitii publice
Art. 69. Scopul infiintarii compartimentului Achizitii Publice in cadrul Primariei comunei Bucovat il
constituie buna administrare a domeniului public, privat, centralizarea tuturor achizitiilor in vederea
corelarii cheltuielilor din bugetul local, cheltuirea cat mai eficienta a banului public
Art. 70.Atributii:
-intocmeste si actualizeaza strategia anuald de achizitie publicd doar pe baza notelor de fundamentare
emise de compartimentele de specialitate.Strategia anuald de achizitie publica se realizeaza in ultimul
trimestru al anului anterior anului caruia i corespund procesele de achizitie publica cuprinse in acesta, si se
aproba de catre conducdtorul autoritatii contractante,
-elaboreaza 1n cadrul strategiei anuale de achizitie publica, programul anual al achizitiilor publice si
opereaza modificari/completdri conform bugetului aprobat si cuprinde totalitatea contractelor de achizitie
publicd/acordurilor cadru pe care autoritatea contractanta intentioneaza sa le atribuie in decursul anului
urmator,
-asigurd intocmirea documentatiilor privind organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii publice in
conformitate cu legislatia in domeniu
-analizeaza si solutioneaza, in limitele competentei, impreuna cu celelalte compartimente, sesizarile si
reclamatiile adresate entitatii, raportat la activitatea derulata in cadrul achizitiilor publice si in legatura cu
acestea,
-elaboreaza si dupa caz, actualizeaza pe baza baza necesitatilor comunicate de compartimentele de
specialitate din cadrul primarie, strategia de contractare si verifica, dupa caz inscrie achizitia publica in
programul annual al achizitiilor publice,
-actualizeaza conform dispozitiilor legale programul annual al achizitiilor publice si urmareste publicarea
modificarilor in SEAP,
-redacteaza si transmite anunturile de intentie, de participare si de atribuire in conformitate cu
prevederile legale, spre publicare in Sistemul informatic colaborativ pentru mediu performant de
desfasurare al achizitiilor publice (SICAP), Monitorul Oficial al Romaniei partea VI-a Achizitii publice si
in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene, dupa caz.
-pune la dispozitia operatorilor economici documentatia de atribuire, conform modalitatii stabilite de
legislatia in vigoare
-raspunde in mod clar, complet si fara ambiguitati la solicitarile de clarificari, raspunsurile insotite de
intrebarile aferente transmitandu-le catre toti operatorii economici care au obtinut documentatia de
atribuire.
-intocmeste documentatia de atribuire(fisa de date, formulare) exclusive documentatia tehnica pe baza
referatelor de necesitate primite de la cpmpartimentele din cadrul primariei,
-stabileste prin nota justificativa criteriile de calificare si selectie a ofertantilor, precum si criteriile de
atribuire;
-intocmeste nota justificativa privind alegerea procedurii de atribuire, in cazul in care procedura aplicata a
fost alta decét licitatia deschisa sau licitatia restransa,
-verifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte
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-aplica si finalizeaza procedurile de atribuire,

-primeste de la ANAP, notificarile privind invalidarea unor anunturi, remediaza lipsurile sau omisiunile,
conform motivatiei pe care se sustine notificarea in cauza, precum si acceptul sau refuzul de la derogarile
solicitate

-cunoasterea si aplicarea legislatiei privind incheierea contractelor de achizitie publica, pentru totalitatea
produselor, serviciilor, lucrarilor necesare autoritatii publice,

-redacteaza contractele de achizitie publica cu castigatorii procedurilor de achizitie,

-transmite contractul de achizitie publica semnat, impreuna cu anexele acestuia catre compartimentele de
specialitate,

-intocmeste si pastreaza dosarul achizitiei publice cu toate documentele aferente continute de acesta,
specificate conform legislatiei in vigoare

-transmiterea in SEAP a notificarilor cu privire la fiecare achizitie directa offline ,trimestrial

-participa la negocierea clauzelor contractuale, daca este cazul,

-elaborarea si Tnaintarea spre semnare a referatelor si dispozitiilor pentru constituirea Comisiei de evaluare
si numirea acestora

-primirea ofertelor depuse si pastrarea pana la data si ora stabilitd pentru deschiderea acestora de catre
comisia de evaluare,

-participa la deschiderea ofertelor depuse la data si ora stabilitd pentru deschiderea acestora prevazutd in
invitatiile/anunturile de participare publicate si dupa caz a altor documente care insotesc oferta,

-in calitate de membru al Comisiei de evaluare duce la indeplinire toate atributiile stabilite prin lege si prin
documentatia de atribuire,

-redactarea proceselor verbale ale sedintelor de evaluare,

-redactarea rapoartelor de atribuire aferente procedurilor de achizitii publice,

-stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile

-primirea $i inaintarea In vederea solutionarii si redactarea actului prin care Comisia de evaluare
solutioneaza contestatiile;

-intocmirea adreselor pentru restituirea garantiilor de participare cétre ofertantii castigatori si necastigatori,
-intocmeste raportarile pentru ANAP

-intocmeste nota internd pand la 15 octombrie a fiecarui an catre toate compartimentele in vederea obtinerii
de la acestea a referatelor de necesitate pentru a le centraliza si a Intocmi la timp programul anual al
achizitiilor publice,

-contribuie la implementarea de proiecte cu finantare din fonduri europene

-asigura confidentialitatea datelor privind dosarele achizitiilor publice

-elaboreaza, n baza notelor justificative primite de la structurile care au atributii in urmarirea executarii
contractului, actele aditionale la contractele de achizitie publica si le inainteaza spre semnare partilor
contractate,

-asigura documentatia si rapoartele de evaluare precum si anunturile, cu respectarea termenelor si
conditiilor de scoatere la licitatie publica spre vanzare a terenurilor apartinand domeniului privat a comunei
Bucovat,

-preocuparea privind estimarea valorii contractelor de achizitie in vederea fundamentarii bugetului de
venituri si cheltuielie pentru fiecare an bugetar;

-asigurarea publicitatii achizitiilor publice conform prevederilor legale in vigoare,

-indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate prin dispozitie de autoritatea
deliberativa si executiva

Compartimentul resurselor umane

Art.71. Atributii
Atributii in domeniul organizarii muncii
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- pe baza dispozitiilor si a notelor de fundamentare primite din partea primarului, in conformitate cu
prevederile legale, intocmeste rapoarte de specialitate si proiecte de hotarari privind structura
organizatorica a aparatului de specialitate al primarului

- face propuneri privind numarul de personal necesar desfasurarii activitatii, intocmeste proiectul
Organigramei si al Statului de functii pe care le supune avizarii primarului si aprobarii Consiliului Local
- urmareste Incadrarea in numarul de personal si face propuneri in acest sens

- intocmeste a fisele de postului, {ine evidenta acestora, propune si intocmeste fisele de evaluare, evidenta
acestora si le face cunoscut sub semnatura salariatilor

-transmite informari privind intocmirea declaratiilor de avere si de interes, tine evidenta acestora si le
transmite in termen legal catre ANI

-Informeaza cu privire la procedura de pantouflage, preia toate declaratiile, tine evidente acestora.
Atributii in domeniul stabilirii salariilor de bazd

- pe baza statului de functii aprobat de Consiliul Local, Intocmeste si supune spre aprobare primarului
statul de functii si de personal

- urmareste respectarea actelor normative privind salarizarea personalului din aparatul de specialitate al
primarului si a celorlalte servicii din cadrul Primdriei comunei Bucovat

- urmareste intocmirea rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale

individuale de catre superiorii ierarhici pentru functionarii publici, anual sau ori de cate ori este necesar, le
supune spre aprobare primarului si urmareste modul de solutionare a contestatiilor

- pe baza fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale, stabileste salariul de baza,
indemnizatia de conducere, dupa caz si alte elemente de salarizare pentru personalul din cadrul aparatului
de specialitatea primarului si le supune spre aprobare ordonatorului principal de credite (primarului)
intocmind 1n acest sens, referatul si proiectul dispozitiei

- face propuneri privind trecerea in transe superioare a gradatiei de vechime, privind promovarea in clase
sau grade profesionale

Atributii in domeniul acordarii drepturilor salariale

- pe baza condicii de prezenta intocmeste pontajul pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate si
a celorlate servicii din cadrul Primariei comunei Bucovat, prin centralizarea fiselor de prezenta zilnica

- in cazul acorddrii unor drepturi necuvenite sau neacordarea unor sume ce s-ar fi cuvenit personalului,
propune recalcularea si retinerea acestora

- urmareste aplicarea sanctiunilor disciplinare prin diminuarea corespunzatoare a salariilor

- furnizeaza date pentru stabilirea deducerilor personale, in vederea calcularii impozitului pe salariu
Atributii cu privire la activitatea de personal

- intocmeste, actualizeaza si pastreaza dosarele profesionale ale functionarilor publici si personalului
contractual din Priméria comunei Bucovat

- completeaza si actualizeaza in format electronic Registrul de Evidenta a Functionarilor Publici- pe
portalul A.N.F.P.

- intocmeste registrul general de evidenta a salariatilor in format electronic — Revisal

— se preocupa de intocmirea contractului individual de munca si semnarea acestuia de catre angajator si
angajat, precum si de intocmirea actelor aditionale

- intocmeste Planul de ocupare a functiilor publice centralizat

- colaboreaza cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici, comunica acestei institutii dispozitiile emise
cu privire la functionarii publici (numire in functie publica, functie de conducere, sanctionare, modificare,
suspendare ori incetare raporturi de serviciu)

- asigura intocmirea, pastrarea si verificarea condicilor de prezenta

- in colaborare cu serviciile si compartimentele functionale, intocmeste graficulprivind concediile de
odihna

- urmareste felul cum se tine evidenta concediilor de odihna si Intocmirea formelor legale pentru plata
acestora 1n timp util
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- intocmeste si elibereazd adeverinte pentru completarea dosarelor pentru pensionare pentru limita de varsta
pentru personal din cadrul aparatului de specialitate al primarului si a celorlalte servicii din cadrul
Primariei comunei Bucovat

- tine evidenta concediilor fara plata, a absentelor nemotivate si a sanctiunilor

- in urma solicitarii salariatilor, elibereaza adeverinte ce dovedesc calitatea de angajat, cu veniturile brute
si/sau veniturile nete, dupa caz.

- elibereaza adeverinte privind vechimea In munca pe baza actelor doveditoare aflate in arhiva institutiei

- intocmeste actele emise la incetarea raporturilor de munca

- fine evidenta salariatilor in ceea ce priveste domiciliul si numarul de telefon

- solicita categoriilor de personal, stabilite prin prezentul Regulament de Oragnizare si Functionare, cu care
incheie raporturi de munca, contracte de voluntariat sau alte asemenea raporturi, prezentarea certificatului
de integritate comportamentala - document eliberat persoanelor fizice, care atesta lipsa Inscrierilor, sau
dupa caz, datele Inscrise, in Registrul national automatizat cu proivire la persoanele care au comis
infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor.

Atributii cu privire la organizarea concursurilor pentru angajare §i promovare in functie:

- asigura derularea fiecarei etape procedurale referitoare la organizarea concursurilor de recrutare cu
incadrarea in termele legale si cu respectarea legislatiei in vigoare

- asigura derularea fiecarei etape procedurale referitoare la organizarea examenelor de promovare cu
incadrarea in termele legale si cu respectarea legislatiei in vigoare

- in functie de necesitati, primeste referatele privind oportunitatea angajarilor si pe baza dispozitiei
ordonatorului principal de credite, redacteaza anunturile privind organizarea concursurilor pentru ocuparea
posturilor vacante

- instiinteaza si solicita de la Agentia Nationala a Functionarilor Publici avizele prevazute de lege cu
privire la organizarea concursurilor in vederea recrutarii functionarilor publici, a concursurilor pentru
promovare, pentru exercitarea temporarad a unor functii de conducere vacante

- asigura secretariatul concursurilor de recrutare

- se preocupa de publicarea anunturilor privind posturile vacante scoase la concurs intr-un cotidian de larga
circulatie si in Monitorul Oficial, si le comunica prin afisare la sediul si pe site-ul primariei, precum si pe
site-ul ,,posturi@gov.ro”

- face propuneri pentru scoaterea la examen sau concurs a posturilor pentru promovarea salariatilor din
cadrul aparatului propriu care indeplinesc conditiile

prevazute de lege

- pe baza proceselor verbale ale comisiilor de examinare, Intocmeste referatul si

proiectul de dispozitie privind numirea in functii publice, incadrarea sau promovarea salariatilor si
stabilirea salariilor de baza si a indemnizatiilor de conducere.

Compartiment Agricol
Art.72. Scopul infiintarii acestui compartiment in cadrul Primariei comunei Bucovat 1l constituie buna
administrare a domeniului public si privat al comunei Bucovat.
Art. 73. Obiective:
- asigurarea evidentei cadastrale a terenurilor intravilane ti extravilane pe categorii de folosinta si a
animalelor pe specii §i categorii, precum si a culturilor la nivelul comunei Bucovat.
- evidenta tuturor terenurilor agricole, gradini la nivelul comunei
- evidenta nomenclatorului stradal, etc.
Art. 74. Atributiii
-completarea la zi a Registrului agricol , atat in format electronic cat si pe suport de hartie sub conducerea
si controlul secretarului general ;
-prezinta semestrial in consiliul local situatia inregistrarilor in registrul agricol electronic;
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-este responsabil cu utilizarea , transmiterea si salvarea datelor in sistemele informatice R.E.N.N.S.
(Registrul electronic national de nomenclator stradal) si in R.A.N. (Registrul agricol national)

-furnizarea periodica (lunar, trimestrial si anual) a datelor statistice solicitate de Directia Judeteana de
Statistica, Directia Generald a Finantelor Publice;

-conduce evidenta transmisiunii proprietatii asupra animalelor in registrul de gaj si intocmeste certificatele
de provenienta a acestora;

-verificarea prin sondaj a corectitudinii datelor declarate de catre contribibuabili in Registrul agricol;
-eliberarea adeverintelor care cuprind date declarate in Registrul agricol

-inregistrarea in Registrul agricol al terenurilor vandute, donate si schimburile de teren dovedite prin acte

incheiate in forma autentica;

-preia documentele necesare pentru a inscrie anual in registrul agricol, pe capii de gospodarie sau
mostenitorii acestora, toate terenurile pentru care s-a reconstituit sau constituit dreptul de proprietate in
baza Legii nr. 18/1991, republicata, legea fondului funciar, pe baza de declaratie sub semnatura, pe
categorii de folosinta si efective de animale;

- intocmirea proceselor - verbale de constatare a suprafetei si a productiilor pentru eliberarea certificatelor
de producator, dupa caz ;

- primeste, inregistreaza si Inainteaza actele de dauna pentru animale si culturi agricole;

- intocmeste si elibereaza, dupa semnarea celor in drept, certificatul de producator agricol si biletele de
adeverire a proprietatii animalelor;

- tine evidenta registrului agricol la zi conform prevederilor legale, a miscarii animalelor, intocmind situatii
centralizate prevazute de lege;

- in calitate de membru al Comisiei locale de fond funciar, intocmeste documentatia tehnica in
conformitate cu cadrul normativ in vigoare pentru emiterea titlurilor de proprietate;

- elibereaza "titlu de proprietate" conform legislatiei in vigoare;

- asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza;

- tine evidenta terenurilor agricole care se concesioneaza;

- intocmeste si elibereaza adeverinte de stare materiald la cererea contribuabililor persoane fizice, precum
si preluarea documentelor necesare pentru eliberarea adeverintelor pentru APIA;

- analizeaza documentatiile intocmite de beneficiari necesare obtinerii avizelor pentru scoaterea din
productia agricold, schimburi §i schimbarea categoriei de folosintd a terenurilor;

- intocmeste rapoartele statistice cu privire la terenuri, productie si efective de animale;

- indruma producatorii agricoli in sensul intocmirii documentatiilor pentru acordarea primelor de produs,
precum si in sensul cunoasterii modalitatilor directe de subventionare a producatorilor agricoli;

- intocmeste darile de seama statistice cu privire la datele Inscrise 1n registrul agricol;

- participa la operatiunile de inventariere anuala a patrimoniului consiliului local;

- tine in mod distinct evidenta domeniului public si privat agricol al Primariei si asigura actualizarea
acestuia;

- depisteaza terenurile libere din intravilan si situatia lor tehnica si juridica, tine evidenta acestora;
-evidentierea titlurilor de proprietate eliberate in baza Legii nr.18/1991;

-verificarea suprafetelor de teren agricol nscrise in titluri de proprietate si anexele de fond funciar in
cartiere, pe autor $i mostenitor si operarea oricaror modificari de proprietar;

-inregistrarea titlurilor de proprietate;

-Tnaintarea catre avocat a documentatiilor complete in vederea promovarii in instantd actiuni de anulare si
corectare a titlurilor de proprietate gresite;
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-evidentierea terenurilor agricole exploatate individual si inregistrarea modificarilor pe proprietari care
intervin in timpul anului;

-verificarea si inregistrarea contractelor de arendare in registrul special conform prevederilor Legii nr.
71/2011 si Codului Civil,

-rezolvarea cererilor, sesizarilor depuse de cetateni;

-rezolvarea cererilor privind vinzarea terenurilor din extravilan conform Legii 175/2020 pentru modificarea
si completarea Legii 17/2014, intocmirea documentatiei si depunerea la autoritatile competente.
-participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al municipiului si asigura conservarea
punctelor de hotar;

-executa masuratori topografice si intocmeste planurile de stuatie conform acestora;

nr.247/2005, Legea nr. 231/2018, efectuand puneri in posesie si intocmind procese-verbale de punere in
posesiein vederea emiterii titlurilor de proprietate;:

-tine evidenta si conduce activitatea de reconstituirea de dreptului de proprietate si de restituire a
proprietatii;

-participa la expertizele tehnice-judiciare de spcialitate, pe baza convocarilor, in vederea solutionarii
cauzelor aflate pe rolul instantelor;

-verifica si semneaza procesele-verbale de vecinatate pentru comuna Bucovat;

-intocmeste materialele pentru Comisia Judeteana privind Stabilirea Dreptului de Proprietate asupra
terenurilor agricole si silvice;

-intocmeste dosarele pentru acordare de despagubiri, in conditiile legii, persoanelor indreptatite;
-intocmeste darile de seama statistice;

-intocmeste procese-verbale de constatare a existentei produselor agricole si In baza acestora elibereaza
certificate de producator;

-tine evidenta titlurilor de proprietate si a eliberarii acestora;

-intocmeste documentatii necesare pentru acordarea de sprijin producatorilor agricoli, in conditiile
prevazute de lege;

-intocmeste documentatia pentru APIA;

-elibereaza adeverinte;

-colaboreaza si actualizeaza datele cu compartimentul taxe si impozite,

- respecta prevederile Codului de conduita a functionarilor publici;

- are obligativitatea autoperfectionarii cu noile reglementari tehnice si juridice din domeniu;

Promotor local

Art.75.Compartimentul Promotor local este direct subordonat viceprimarului comunei Bucovat.
Integrare Europeana si Relatii Internationale

Art.76. Misiunea compartimentului este de a incuraja dezvoltarea locald a comunei Bucovat. In acest sens,
compartimentul sprijind planificarea strategica la nivel local, precum si implementarea planurilor
indeplinirii obiectivelor acesteia.

Art.77. Promotor local, indeplineste atributii Tn urmatoarele domenii de activitate:

- elaborarii si administrarii de proiecte cu finantare externa,

- integrare europeana,

- relatii externe;

- promovdarii parteneriatului cu organizatiile neguvernamentale;

- elaborarii, implementarii si monitorizarii de strategii, programe privind dezvoltarea economico-sociald a
comunei Bucovat;
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. promovarea intereselor comunei, anunturi de inters public local, mentine relatiile cu toti partenerii prin
politici publice eficiente.

Art.78. Atributii in cadrul compartimentului:

L. Identificarea nevoilor comunitatii si raportarea lor la domenii de interes pentru finantatori

1. Identificarea problemelor economice si sociale ale orasului care intra sub incidenta asistentei acordate
prin programe UE sau a altor programe ce ofera finantare nerambursabila, sinteza si sistematizarea datelor
generale/speciale referitoare la zonele/domeniile de interes si corelarea acestora cu strategia de dezvoltare a
comunei Bucovat;

2. Elaborare cereri finantare;

3.Identificarea, selectarea si procurarea surselor informationale privitoare la programele Uniunii Europene
sau a altor surse interne/externe de finantare nerambursabild, precum si monitorizarea acestor surse de
finantare nerambursabila;

4. Initierea si dezvoltarea unor contacte directe cu principalii finantatori ai unor proiecte de dezvoltare
locald; realizarea de parteneriate cu alte institutii/organizatii cu abilitati In managementul strategic si
dezvoltarii durabile;

5. Promovarea catre factorii interesati din comuna Bucovat a ofertelor de programe din partea UE, inclusiv
in colaborare cu structuri responsabile de administrarea acestor programe, precum si a ofertelor de
programe din partea asociatiilor in care comuna Bucovat este membru.

1l.Atragerea de finantare nerambursabila - management proiecte

1. Atragerea de finantari nerambursabile si managementul proiectelor accesate 1n calitate de aplicant
principal;

2. Acordarea de asistenta potentialilor beneficiari ai programelor specifice UE din randul institutiilor de
interes local infiintate de consiliul local sau din cadrul aparatului de specialitate al primarului in accesarea
si implementarea unor proiecte finantate (co-finantate) din fonduri UE;

3. Colaborarea, prin stabilirea de parteneriate, cu factori interesati in elaborarea de propuneri de finantare
din fonduri nerambursabile europene pentru proiecte de interes local, in concordanta cu prioritatile de
dezvoltare locala identificate;

4. Monitorizarea si intocmirea rapoartelor intermediare si finale narative si financiare vizand derularea
programelor UE sau a altor programe, Impreuna cu factorii interesati/compartimentele din cadrul primariei
implicate 1n aceste proiecte, anual, trimestrial, lunar sau de cate ori se solicita.

II1. Unitate de politici publice. Strategii de dezvoltare locala

1. Coordonarea elaborarii proiectelor politicilor si strategiilor, a programelor si studiilor, analizelor si
statisticilor necesare realizdrii §1 implementarii politicilor publice;

2. Elaborarea, impreuna cu institutiile implicate, a unor prognoze orientative si programe de dezvoltare
economico-sociala locale si supunerea acestora spre aprobare Consiliului local al comunei Bucovat;

3. Intocmirea anual sau ori de cate ori este nevoie, in colaborare cu celelalte compartimente, de rapoarte
privind starea economica si sociald a comunei §i prezentarea acestora la termenele prevazute de lege sau
stabilite de primar, Consiliul local;

4. Propunerea catre primar, Consiliul local de referate de specialitate vizand actualizarea strategiei de
dezvoltare locala, anual sau in functie de nevoi pentru organizarea de dezbateri publice;

5. Monitorizarea gradului de indeplinire a strategiei de dezvoltare acomunei, impreuna cu factori interesati,
pe domenii specifice mentionate in cadrul strategiei;

6. Intocmirea de referate de specialitate in domeniul de activitate al compartimentului pentru

proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul local.

1V Evidente

1. Realizarea unei evidente tehnic-operative a proiectelor derulate in comuna Bucovat cu sprijin financiar
provenit din fonduri europene, gestionarea bazei de date privind activitatile/proiectele derulate in comuna
Bucovat din fondurile nerambursabile;

2. Realizarea unei evidente cu privire la parteneriatele din cadrul proiectelor derulate cu sprijin financiar
provenit din fonduri europene;
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3. Dezvoltarea unei baze de date privind programe de finantare si pastrarea evidentelor tuturor materialelor
legate de activitatea de derulare, urmarire a programelor UE sau a altor programe.

V Responsabilitati

1.Indeplinirea sarcinilor si atributiilor specifice compartimentului;

2.Indeplinirea obiectivelor institutiei.

Relatii cu publicul/Registratura/Secretariat
Art.79. Compartimentul Relatii cu publicul/Registratura/Secretariat este coordonat de catre secretarul
comuneisi face parte din aparatul propriu de specialitate al primarului comunei Bucovat.
Art.80. Persoana desemnata, preia spre inregistrare cereri/solicitari/sesizari si le repartizeaza
compartimentelor de specialitate
Atributii:
- preia dispozitiile emise de primarul comunei Bucovat si le inscrie 1n registrul special
- tine evidenta comunicarii dispozitiilor catre compartimentele interesate sau persoanelor interesate
-elibereaza documentele solicitate in termenul legal
- arhiveaza cereri/solicitari/petitii/dispozitiile;
— coordoneaza activitatile procedurale de relatii publice si transparenta decizionala.
- permite cetateanului o participare directa la procesul de luare a deciziilor la nivelul administratiei locale,
asigurand primirea sugestiilor acestora cu privire la planuri si proiecte noi pe care Primaria si Consiliul Local
intentioneaza sa le dezvolte. Organizarea de dezbateri publice conform Legii 52/2001, privind transparenta
decizionald in administratia publica;
— comunicd informatiile de interes public din oficiu, conform Legii 544/2003, privind liberul acces la
informatiile de interes public ;
- intocmeste raspunsuri la solicitarile de informatii de interes public;
- inregistreaza solicitarile si raspunsurile la solicitari Intr-un registru special;
- asigura primirea zilnica a publicului in primarie, ofera informatii si se ocupa de indrumarea acestuia spre
serviciile si compartimentele In competenta carora intrd solutionarea problemelor ridicate;
- raspunde la telefonul Primariei comunei Bucovat si ofera informatii in limita mandatului dat de primar;
- asigura informarea cetatenilor cu privire la modul de lucru, actele necesare care se depun pentru solutionarea
cererilor cetatenilor, a termenelor de solutionare, prin afisare sau alte modalitati de comunicare;
- ofera informatii generale despre atributiile si competentelecompartimentelor din cadrul institutiei;
- comunica inter-institutional: asigura legatura prin comunicare verbald, telefonica, scris si electronica dintre
institutie si mediul exterior acesteia, respectiv cu cetatenii, colaboratorii, alte institutii publice, agenti
economici, asociatii, etc.;
—redacteaza si distribuie fluturasi informativi cu privire la actele solicitate de compartimentele de specialitate
ale institutiei pentru solutionarea cererilor cetatenilor si a activitatilor desfasurate de institutie;
— oferd informatii cu privire la competentele administratiei locale
— actualizarea permanentd $1 modernizarea site-ului Primariei Bucovat, www.comunabucovat.ro
— utilizarea permanenta a paginii Facebook Primaria Bucovat, in colaborare cu compartimentele din cadrul
primariei, pentru informarea cetatenilor
— realizarea de dosare de prezentare a comunei, precum si a unor agende si calendare;

Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta
Art.81. Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta, pentru indeplinirea atributiilor ce ii revin,
colaboreaza cu alte Servicii Voluntare pentru Situatii de Urgenta, cu autoritdfile administratiei publice, cu
alte institutii si organisme care au atributii privind apararea ordinii publice, prevenirea si combaterea
dezastrelor, apararii vietii si integritatii fizice a persoanelor, avutului public si privat, precum si de protectie
a mediului. Serviciul este coordonat de catre viceprimarul comunei Bucovat.
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Art. 82. Organizarea si atributiile serviciului voluntar. Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta are
in structura obligatoriu :

- compartiment pentru prevenirea incendiilor.

- formatia de interventie, salvare si prim - ajutor, care cuprinde echipe specializate, constituite in functie de
riscurile identificate n sectorul de competenta

- dupa caz, ateliere de reparatii si Intretinere.

Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta se incadreaza cu personal angajat (in prezent delegare de
atributii) si / sau voluntari avand aptitudini fizice, psihice si profesionale adecvate functiei.

Art. 83. Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta are urmatoarele atributii principale :

- Desfagoara activitati de informare si instruire privind cunoasterea si respectarea regulilor si masurilor de
prevenire, comportare si aparare impotriva incendiilor sau dezastrelor :

- executarea programului de pregatire de specialitate a voluntarilor;

- cunoasterea incalcarilor frecvente ale normelor de prevenire si stingere a incendiilor si a cauzelor de
incendiu, sau alte situatii de urgenta,

- sprijind conducdtorii institutiilor pentru instruirea persoanelor care executa lucrari cu pericol de incendiu;
- popularizeaza prin instructaje, cat si pe timpul executarii controalelor de prevenire, actele normative care
reglementeaza activitatea de management a situatiilor du urgenta, cauzele si imprejurarile care duc la
izbucnirea incendiilor sau alte situatii de urgenta si consecintele acestora;

- executa aplicatii si exercitii practice de interventie;

- participa la aplicatii de cooperare cu serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta si alte forte stabilite
prin planurile de cooperare;

- asigura cunoasterea tehnicii de lupta din dotare si instructiunile de exploatare a acesteia;

- asigurd cunoasterea tuturor tipurilor de riscuri, surselor si sistemelor de alimentare cu apa;
Verifica modul de aplicare a normelor, dispozitiilor, instructiunilor i masurilor deprevenire, care consta in:
- efectuarea de controale asupra modului in care se aplicd normele de prevenire a incendiilor sau a altor
situatii de urgenta;

- fac propuneri pentru inldturarea constatarilor i urmareste rezolvarea operativa a acestora;

- stabilirea de restrictii or1 interzicerea utilizarii focului deschis si efectuarii unor lucrari cu pericol de
incendiu 1n locuri cu substante inflamabile, pentru a preveni producerea de incendii, explozii, etc;

- asigura supravegherea cu personal si mijloace tehnice de specialitate adecvate pericolului de incendiu a
locurilor 1n care se executd diverse lucrari cu grad ridicat de periculozitate;

- sprijind conducatorii institutiilor pentru realizarea activitatii de prevenire;

- sprijina pe conducatorii locurilor de munca la organizarea interventiei in situatii de urgenta;

- actioneaza prin mijloace legale pentru inldturarea imediata a oricarui pericol, constatat pe timpul
controlului de prevenire sau adus la cunostintd de alte persoane;

- informeaza primaria, personalul inspectiei de prevenire din cadrul Inspectoratului pentru Situatii de
Urgenta Judetean Timis asupra Incélcarilor deosebite de la normele de prevenire si starea de pericol facand
propuneri menite sa inlature pericolul;
Executa actiuni de interventie pentru stingerea incendiilor, cautare - salvarea, acordarea primului ajutor,
limitarea efectelor unei situatii de urgenta, protectia persoanelor si a bunurilor materiale si a mediului,
evacuare, reabilitare,etc.:

- intocmeste documentele operative de interventie;

- planificd, organizeaza si executa instruirea voluntarilor asupra modului de interventie in diferite situatii;

- asigurd menginerea in stare de functionare a mijloacelor de interventie, avertizare, anuntare si semnalizare
a incendiilor, a instalatiilor de stingere, a surselor de alimentare cu apa si a cdilor de acces si de interventie
din cadrul localitatii;

- asigurd fortele si mijloacele de interventie in caz de incendiu sau alte situatii prin luarea tuturor masurilor
de protectie pana la Inlaturarea starii de pericol;
Acorda ajutor persoanelor sinistrat sau a caror viata este pusa in pericol in caz de explozii, inundatii,
alunecari de teren, accidente si in caz de dezastre pe teritoriul localitatii:
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- participa la actiuni de alimentare cu apa in caz de deteriorare a retelei si a surselor de alimentare cu apa;
- evacuarea apei din subsoluri, canale tehnologice si alte locuri inundate;

- mentine 1n stare de functionare mijloacele tehnice de refulare si absorbtie a apei.

- organizeaza si pune In functiune, prin fortele proprii sau impreuna cu alte structuri, locatii speciale cu
dotarile necesare asigurarii conditiilor minime de supravietuire a populatiei ;

Participa la efectuarea de deblocari si inldturarea daramaturilor provocate de dezastre:

- in acest scop trebuie sa cunoasca planurile cladirilor si ale instalatiilor tehnologice din cadrul localitatii.
De asemenea vor fi Insusite cunostintele minime necesare despre instalatiile de alimentare cu energie
electrica, gaze, apa si canalizare;

- stabileste ipoteze de actiune pentru stingerea incendiilor in situatia in care datoritd diferitelor situatii sunt
afectate retelele instalatiilor de apa pentru stingerea incendiilor din cadrul localitatii;

- participa la salvarea persoanelor de sub daramaturi si la deblocarea cailor de acces, in vederea asigurarii
deplasarii mijloacelor tehnice, pentru interventii in situatii de dezastre;

- participa, dupa caz la alimentarea cu apa a unor instalatii tehnologice sau de stingere a incendiilor, in
situatia deteriorarii instalatiilor cu apa proprii.

Art.84. Atributiunile compartimentului/specialistilor de prevenire. Formele prin care se executa activitatile
de prevenire sunt: reglementarea prin Hotarari ale Consiliului local, controlul si informarea preventiva a
populatiei, precum si pregatirea acesteia pentru situatii de urgenta, constatarea si sanctionarea incalcarilor
procedurilor legale.

Atributii:

- verificarea respectarii actelor normative si reglementarilor privind apararea impotriva incendiilor si
protectia civila la proiectarea, executarea, exploatarea si postutilizarea constructiilor, instalatiilor si
amenajarilor;

- verificarea i organizarea activitatii privind depistarea pericolelor potentiale generatoare de riscuri pe
timpul exploatdrii constructiilor, instalatiilor si amenajarilor;

- intocmirea conceptiei de aparare Impotriva incendiilor si de protectie civild in scopul mentinerii riscurilor
in limite acceptabile, stabilindu-se, dupa caz, masuri in conditiile legii;

- controlul activitdtilor care prezinta pericole de accidente majore in care sunt implicate substante
periculoase;

- coordonarea si controlul realizarii pregatirii si instruirii specifice a populatiei si salariatilor, a modului de
asimilare de catre acestia a regulilor §i masurilor specifice, precum si a comportamentului pe timpul
manifestarii unei situatii de urgenta;

- ingtiintarea factorilor responsabili in managementul riscului despre existenta, dimensiunea §i consecintele
riscului identificat In domeniul respectiv;

- indrumarea, controlul si coordonarea serviciului voluntar si serviciilor private pentru situatii de urgenta;
- informarea si educarea preventiva a populatiei;

- solutionarea petitiilor si sesizarilor in domeniul specific;

- informarea populatiei privind pericolele potentiale de risc, inclusiv in locuinte si gospodarii si modul de
comportare in situatii de urgenta.

Art.85. Activitatile de prevenire desfasurate de personalul de prevenire se finalizeaza prin intocmirea unor
note de activitate in care fiecare participant mentioneaza de regula: locurile in care s-a desfasurat
activitatea, aspectele constatate, masurile luate iar notele de activitati se centralizeaza, se analizeaza si se
pastreaza la sediul primariei intr-un dosar special constituit, pentru situatiile deosebite constatate primarul
va dispune masurile care se impun pentru inlaturarea acestora.

Compartiment inviatimant - Transport scolar
Art.86. Transportarea elevilor se face cu microbus scolar procurate in acest scop, aflate la autoritatile
administratiei publice locale (denumite in continuare — microbuz scolar) ori, in lipsa, cu autobuzele sau
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microbuzele agentului transportator cu care autoritatea administratiei publice locale a incheiat contract de
transport.

Art.87. Scopul principal al utilizarii amicrobuzului scolar este transportul tur-retur al elevilor, intre localitatea
de domiciliu a acestora si institutia de Invatdmant preuniversitar in care ei isi fac studiile. Microbuzul scolar
poate fi utilizate si pentru alte scopuri educationale printrecare:

- transportul elevilor cu ocazia manifestarilor culturale si competitiilor sportive, prevazute in calendarele de
activitdti ale Ministerului Educatiei/Directiei raionale/municipale invatamant, a federatiilor sportive;

- transportul elevilor cu ocazia vizitelor de studiu;

- transportul elevilor cu ocazia proiectelor educationale scolare si extragcolare;

- transportul copiilor in gradinite din localitatile in care nu sunt institutii prescolare;

- transportarea elevilor in timpul desfasurarii sezonului estival,;

- alte tipuri de activitati care vizeaza procesul de invatamant.

Art.88. Demersul pentru aprobarea transportului grupurilor de elevi la activitatile specificate trebuie sa contina:
- justificarea deplasdrii, durata deplasarii;

- traseul/itinerarul;

- numarul si lista de participanti (elevi, cadre didactice, conducatori auto implicati);

- informatia privind fondurile de unde sunt asigurate cheltuielile de deplasare;

- dovada efectuarii instructajului privind normele de comportament si de siguranta pe perioada efectudrii
deplasarii a tuturor participantilor la deplasare, semnata de fiecare persoana, indiferent de varsta;

- acordul parintilor privind participarea elevilor la deplasare si faptul ca au luat la cunostinta continutul
instructajului privind normele de comportament si siguranta ce le-a fost oferit elevilor.

Art.89. Se interzice utilizarea microbuzului scolar pentru alte tipuri de transport de calatori, inclusiv pentru
transportarea persoanelor la terfe persoane sau institutii, precum si pentru transportul simultan al elevilor si altor
persoane, care nu sunt angajate in institutia/institutiile de invatamant.

Art.90. Autobuzele/microbuzele scolare trebuie sd asigure conditiile corespunzatoare de confort, precum si sa
fie dotate cu:

1) echipamente pentru sigurantd si securitate, inclusiv cu sistem de franare;

2) masuri de protectie prevazute in caz de impact;

3) centuri de sigurantd in 3 puncte pentru toate locurile fara protectie si in 2 puncte pentru celelalte;

4) oglinzi retrovizoare cu eliminarea unghiului mort;

5) sistem de blocare a circulatiei cu usile pentru pasageri deschise sau partial deschise;

Art.91. Pentru a spori vizibilitatea in trafic, autobuzul/microbuzul scolar este dotat suplimentar cu lumini,
semnalizari reflectorizante, semnale sonore de avertizare la pornirea cu spatele. Culoarea recomandata este
galbena nemetalizatd. Mijlocul de transport va fi determinat de pictograma “Copii”, de semnele de identificare a
tipului vehiculului, si de casete luminoase in fatd si in spate “Transport copii”.

Art.92. La transportarea elevilor pot fi admisi doar soferii care au categoria ,,D” si care in ultimii 3 ani nu au
admis abateri grave de la Regulamentul circulatiei rutiere (fapt dovedit prin cazierul contraventional).
Art.93.La stabilirea orarului de transportare se va tine cont de: 1) orarul lectiilor; 2) timpul necesar parcurgerii
traseului; 3) starea drumurilor; 4) conditiile meteo in functie de anotimp; 5) numarul de curse efectuate de
respectivul mijloc de transport; 6) orice alt factor care poate influenta orarul de transportare.

Art.94. Traseul/itinerarul cu punctele de oprire (imbarcare-debarcare), cu orarul de transportare si cu spatiile de
parcare, este stabilit de comun cu administratia publica locala de nivelul unu din localitatile de unde vin copiii,
directorul institutiei de invatdmant si parintii, fiind aprobat, dupa obtinerea avizului din partea organului
teritorial al Inspectoratului National de Politie. La stabilirea traseului/itinerarului se va tine cont de principiul
eficientei si al eficacitatii, astfel incat fiecare mijloc de transport, detinut in proprietate sau utilizat potrivit
contractului de transport, sa deserveasca cat mai multe localitati.

Art.95. Este interzisa deplasarea elevilor in picioare.

Art.96. Starea tehnica a mijloacelor de transport trebuie sa respecte reglementarile specificate in sectiunea a 18-
a din capitolul IV al Regulamentul circulatiei rutiere, aprobat prin Hotdrarea Guvernului nr.357 din 13 mai
20009.

Art.97. Mijlocul de transport, in mod obligatoriu, trebuie echipat cu:

— cel putin 2 stingatoare functionale;
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— trusa medicala completata conform prevederilor actelor normative in vigoare;

— 2 pene;

— triunghi de avertizare;

Art.98. Inainte de plecare, conducitorul auto este obligat s verifice existenta setului de documente necesar de
a fi la bordul mijlocului de transport si anume:

— buletinul de identitate al conducatorului auto;

— permisul de conducere, categoria D;

— legitimatia de munca a conducatorului auto, vizata de angajator;

— copia conforma a licentei de transport rutier, in original (in cazul transportarii elevilor cu mijlocul de transport
al agentului transportator);

— contractul de transport, in copie legalizata (in cazul transportarii elevilor cu mijlocul de transport al agentului
transportator);

— tabelul nominal cu elevii §i insotitorii transportati, vizat de catre directorul institutiei unde acestia sunt
transportati;

— foaia de parcurs, completata, semnatd si stampilata, inclusiv cu mentiunea privind efectuarea controlului
treziei inainte de iesire la trafic;

— traseul/itinerarul mijlocului de transport aprobat;

— certificatul de atestare a pregatirii profesionale al conducatorului auto, valabil;

— certificatul de Tnmatriculare in original, avand controlul tehnic de stat, conform prevederilor legale;

— asigurarea de raspundere civild auto, aflata in termen de valabilitate.

— asigurarea bagajelor si persoanelor transportate.

Compartiment cultura -Caminele culturale

Art. 99. In cadrul compartimentului cultura functioneazi o biblioteci cu o colectie variata de cirti, in
special pentru elevii din comuni. In acest sens, in cadrul compartimentului functioneaza un post de
BIBLIOTECAR COD COR 441101, cu activitate de - Elaborarea documentelor de planificare si
organizare a activititii de biblioteca in concordanta cu:

1. Activitatea scolara anuala cat si solicitarile cetatenilor;

o Bibliotecarul organizeaza activitatea bibliotecii, asigurd functionarea acesteia si este interesat de
completarea rationald a fondului de publicatii;

2. Proceduri elaborate la nivelul unitatii:

e Raspundere privind gestionarea, securitatea si buna pastrare a colectiilor si a dotdrii bibliotecii;
e Operarea la timp In documentele de evidenta a colectiilor;

e Verificarea colectiilor in vederea selectarii publicatiilor pentru casare;

e Recuperarea la timp a publicatiilor imprumutate;

e Atragerea elevilor la biblioteca si stimularea lecturii;

e Actiuni instructiv educative,informativ-formative initiate in colaborare cu cadrele didactice;

e Propuneri privind componenta colectivului de sprijin al bibliotecii In randul elevilor.

3. Planul managerial al unitatii:
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Bibliotecarul organizeaza activitatea bibliotecii, asigura functionarea acesteia si este interesat de
completarea rationala a fondului de publicatii;
e Organizeaza colectiile bibliotecii in sistem electronic.

3.1. Realizarea planului managerial al compartimentului.
— Rezolva, cu aprobarea primarului , toate problemele ce revin bibliotecii;

3.2. Elaborarea ofertei bibliotecii:

— Bibliotecarul elaboreaza oferta de servicii a bibliotecii tinand cont de calitatea resurselor documentare de
care dispune, accesibilitatea, adaptabilitatea, adresabilitatea lor si de cererea in continud schimbare a
utilizatorilor ei;

— Bibliotecarul va avea in vedere urmatoarele servicii de biblioteca: de dezvoltare a fondului de carte, de
informare, bibliografice, de consultare a documentelor de biblioteca, serviciile de acces, serviciile de
referintd, de imprumut la sala de lectura si domiciliu si serviciile de comunicare intra si interinstitutionala.

4. REALIZAREA ACTIVITATILOR

1. Organizarea serviciilor de informare si documentare

— Sprijind informarea si documentarea rapida a personalului si a solicitantilor

2. Gestionarea rationala si eficienta a resurselor materiale, financiare, informationale si de timp.
— Indruma lectura si studiul si ajuti la elaborarea lucrarilor elevilor, punand la dispozitia acestora
instrumente de informare, respectiv figiere, cataloage, liste bibliografice etc., care sa le Inlesneasca o
orientare rapida in colectiile bibliotecii ; a resurselor materiale, financiare, informationale si de timp.
2.3. Acordarea de consultanta beneficiarilor

— Atragerea elevilor la bibliotecd si stimularea lecturii;

— Actiuni instructiv educative, informativ-formative initiate in colaborare cu cadrele didactice;

— Propuneri privind componenta colectivului de sprijin al bibliotecii in randul elevilor.

5.COMUNICARE SI RELATIONARE
5.1. Comunicarea si relationarea la nivel intern (elevi, personal didactic, didactic—auxiliar).

Educatie
— Actiuni instructiv educative, informativ-formative initiate in colaborare cu cadrele didactice;

— Propuneri privind componenta colectivului de sprijin al bibliotecii in rdndul elevilor.

5.2. Comunicarea si relationarea la nivel extern (factori ierarhici superiori, comunitate, parteneri
sociali).

— Necesitatea unor aptitudini deosebite 1n relatiile cu utilizatorii: intuitie cognitiva, tact pedagogic, spirit de
cooperare, incluzand solicitudine, capacitate de solicitare empatica, precum si rabdare, calm, amabilitate,
politete, fermitate, promptitudine.

6.MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

6.1. Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale.
— Participa la toate cursurile de formare continua.

6.2. Formarea profesionala si dezvoltarea in cariera.

Page 49



— Manifesta interes pentru nou si consecventd in procesul de autoinstruire.

6.3 Aplicarea cunostintelor / abilitatilor / competentelor dobéandite.

— Identificarea surselor de informare, programarea studiului individual, astfel incat sa acopere nevoile de
dezvoltare, personale si ale sistemului.

7.CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA IMAGINII
UNITATII SCOLARE

7.1 Promovarea ofertei bibliotecii in randul elevilor, comunititii educative si comunitatii locale.
— Organizeaza sau participd la organizarea de Intalniri literare;
— Organizeaza sau participa la organizarea de simpozioane,

Resurse educationale

— Participa la toate cursurile de formare continua.

7.2 Valorizarea culturala a patrimoniului bibliotecii scolare, al unitatii si comunitatii locale prin
dezvoltarea de proiecte si parteneriate.

— Realizeaza parteneriate educative cu comunitatea locala, alte institutii la nivel national .

7.3 Educarea elevilor in vederea dezvoltarii unei atitudini civice si a promovarii deschiderii spre
lumea contemporana.

— Necesitatea cunoasterii metodelor si tehnicilor actuale in biblioteconomie, informare, documentare,
lectura, munca intelectuald; Necesitatea unor aptitudini deosebite in relatiile cu utilizatorii: intuitie
cognitiva, tact pedagogic, spirit de cooperare, incluzand solicitudine, capacitate de solicitare empatica,
precum si rabdare, calm, amabilitate, politete, fermitate, promptitudine.

ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unitatii , salariatul este obligat sa indeplineasca si alte sarcini repartizate
de angajator, precum si sa respecte normele, procedurile de sanatate si securitate a muncii, de PSI i ISU,
in conditiile legii.

CONDUITA PROFESIONALA:

—

Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament).

2. Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, eliminarea
limbajului vulgar, a calomniei si denigrarii altora;

Prezentarea la serviciu intr-o tinuta decenta;

Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitatii, a elevilor;
5. Comportamentul la locul de munca sa fie unul civilizat punand pe primul loc relatiile
interumane, armonia grupului, munca in echipa si randamentul muncii.

P w

2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.
3. Profesionalismul, stapanirea domeniului in care desfasoara activitate;
4. Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directa in activitatile pe le are in
atributiile de serviciu;
5. Manifestarea spiritului de echipa (actiunea gandita si infaptuitd in comun, coeziunea si
intrajutorarea colegilor in realizarea activitatii);
Asumarea responsabilitdtii personale in solutionarea sarcinilor ce revin.

Art. 100. Ingrijitor cladiri, COD COR- 515301- Compartiment culturi, subordonati viceprimarului.
Scopul postului -Asigurarea curiteniei, intretinerii si bunei functiondri a caminelor culturale, in vederea
desfasurarii in conditii optime a activitatilor culturale si sociale.
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In comuna Bucovit avem doui cimine culturale, la Bucovit si la Bazosul Nou. Activitatea in ciminele
culturale este diversificatd, de la activitati culturale si educationale la cercuri scolare. Tinind cont de
numarul tot mai mare de locuitori, implicit de copii este necesar sa avem o continuitate a organizarii din partea
primadriei 1n cee ace priveste curatenia, deoarece, in functie de eveniment, caminul este aranjat intr-un anumit
mod. Pentru intretinerea caminelor, s-a stabilit sd existe cate un ingrijitor la fiecare cdmin cultural.
Atributii si responsabilitiati Activitati principale:

e efectueaza curatenia in interiorul caminului cultural (séli, holuri, grupuri sanitare, birouri);

e asigurd igienizarea periodica a spatiilor;

e intretine curatenia in curtea si imprejurimile cladirii;

e aeriseste si pregateste salile pentru desfasurarea evenimentelor;

e participa la aranjarea mobilierului pentru activitati (evenimente, sedinte, manifestari);

o verifica starea bunurilor din dotare si semnaleazd eventualele defectiuni;

o asigura deschiderea si inchiderea cladirii conform programului stabilit;

o supravegheaza utilizarea spatiilor in timpul evenimentelor;
Alte atributii:

e participa la actiuni de curdtenie generald sau intretinere;

e sprijind organizarea evenimentelor locale;

e executd alte sarcini dispuse de superiorul ierarhic;
Responsabilitati

o raspunde de curdtenia si igiena spatiilor;

e raspunde de integritatea bunurilor din dotare;

e respectd normele de securitate si sandtate Tn munca si PSI;

o respectd programul de lucru si sarcinile primite;
Pe langa atributiile specific postului, persoanele angajate in aceastd functie.

Compartiment Spatii verzi

Art.101. Muncitorii- Cod COR: 931302, angajati cu contract de munca, pe perioada nedeterminata.
- Atributii Asigurarea lucrarilor de intretinere, curdtenie si gospodarire a domeniului public si privat al
Comunei Bucovdt, in vederea mentinerii unui mediu curat, sigur si estetic corespunzator.

Activitati principale:

o executd lucrdri de cosire a ierbii pe domeniul public si privat al comunei (spatii verzi, margini de
drum, terenuri apartindnd U.A.T.);

e participd la Intretinerea si igienizarea spatiilor verzi;

o efectueaza lucrari de curdtenie: strangere deseuri, frunze, crengi, resturi vegetale;

o Intretine aleile, trotuarele si alte suprafete din domeniul public;

e participd la lucrari de deszapezire si combatere poleiului in sezonul rece;

e Incarca, descarcad si transporta materiale si deseuri rezultate din activitate;

o utilizeaza si intretine uneltele si echipamentele din dotare (motocoasa, grebla, lopata etc.);

Alte atributii:
e executd sarcinile dispuse de superiorul ierarhic;
e participd la actiuni de interventie in situatii de urgenta (fenomene meteo extreme, caderi de arbori
etc.);

e contribuie la mentinerea ordinii si curdteniei in perimetrul de lucru;

Responsabilitati
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o raspunde de executarea corecta si la timp a lucrarilor;

o raspunde de utilizarea corespunzatoare a echipamentelor si uneltelor;
e respecta normele de securitate si sandtate in munca si PSI;

e respectd programul de lucru si disciplina muncii;

Relatii de serviciu

e ierarhice: se subordoneaza viceprimarului;
o functionale: colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul primariei;

APARATUL DE SPECIALITATE A PRIMARULUI, FUNCTIONARI PUBLICI DE EXECUTIE
SI PERSONAL CONTRACTUAL, VOR PREZENTA SEMESTRIAL RAPORT DE ACTIVITATE.

CAPITOLUL III.

COMISIILE CONSTITUITE iN CADRUL PRIMARIEI BUCOVAT

Art.102. Comisia de Disciplind( in curs de constituire)

Comisia de disciplina este o structura deliberativa, fara personalitate juridica, independenta in exercitarea
atributiilor ce i revin, care are competenta de a analiza faptele functionarilor publici, sesizate ca abateri
disciplinare si de a propune modul de solutionare, prin individualizarea sanctiunii disciplinare aplicabile sau
clasarea sesizarii, dupa caz. Comisia de disciplind se constituit prin actul administrativ al conducatorului
Primariei comunei Bucovat.

Comisia de disciplina isi desfasoara activitatea numai in baza unei sesizdri, in limitele si raportat la obiectul
acesteia. Comisia de disciplind poate fi sesizata de orice persoana care se considera vatdmata prin fapta unui
functionar public.

Competentele comisiei de disciplind se realizeaza prin exercitarea de catre membrii comisiei a atributiilor care
le revin, cu respectarea principiilor independentei, stabilitatii in cadrul comisiei, integritatii, obiectivitatii si
impartialitatii in analizarea faptelor si luarea deciziilor. Comisia de disciplina urmeaza sa se infiinteze in cadrul
aparatului de specialitate a primarului comunei Bucovat, cu respectarea prezentului regulament cat si a
legislatiei in vigoare la momentul infiintarii.

Art. 103. Atributiile comisiei de disciplind sunt:

a) administrative;

b) functionale.

Comisia de disciplina indeplineste urmatoarele atribufii administrative:

a) alege presedintele comisiei de disciplina;

b) primeste sesizarile si toate documentele care 1i sunt adresate, dupa ce au fost inregistrate de secretarul
comisiei de discipling;

c¢) Intocmeste procese-verbale, in conditiile HG.1344/2007 privind normele de organizare si functionare a
comisiilor de disciplina;

d) intocmeste rapoarte, in conditiille HG.1344/2007;

e) intocmeste recomandari cu caracter general, la finalizarea procedurilor de cercetare administrativa;

f) intocmeste orice alte inscrisuri in conditiile HG.1344/2007;

Art. 104. Comisia de disciplind se intruneste in vederea alegerii presedintelui in termen de cel mult 5 zile
lucratoare de la data numirii acesteia sau de la data suspendarii ori incetdrii mandatului presedintelui. Alegerea
are loc prin vot secret. Este desemnat presedinte al comisiei de disciplind membrul care cumuleaza cele mai
multe voturi.

Comisia de disciplina are obligatia de a primi, prin secretarul acesteia, orice document care 1i este destinat.
Acesta se inregistreaza in registrul de evidenta al comisiei de disciplina.

Art. 105. Comisia de disciplind indeplineste urmatoarele atributii functionale:

a) efectueaza procedura de cercetare administrativa a faptei sesizate ca abatere disciplinara;

b) propune sanctiunea disciplinara aplicabila sau, dupa caz, propune clasarea sesizarii, cu votul majoritatii
membrilor comisiei;

Page 52



¢) propune mentinerea sau anularea sanctiunii disciplinare prevazute la art.77 alin. (3) lit. a) din Legea
nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata (mustrarea scrisa ), in cazul in care aceasta a fost
contestata la conducatorul primariei.

Contestatia cu privire la sanctiunea disciplinara aplicata potrivit art.77 alin. (3) lit. a) din Legea nr.188/1999
republicatd, se depune in termen de 5 zile lucratoare de la data comunicarii actului administrativ prin care
aceasta a fost aplicata.

In situatia previzuti mai sus conducitorul Primiriei sesizeaza comisia de disciplin in termen de 5 zile
lucritoare de la data inregistrarii contestatiei. In acest caz, comisia de disciplina este competenti sa verifice
daca sanctiunea disciplinara a fost aplicata cu respectarea prevederilor art. 78 alin. (3) din Legea nr.188/1999,
republicata (Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupa cercetarea prealabila a faptei savarsite si dupa
audierea functionarului public.).

Presedintele comisiei de disciplind are urmatoarele atributii principale:

a) stabileste locul, data si ora sedintelor comisiei de disciplina;

b) conduce sedintele comisiei de discipling;

c¢) coordoneaza activitatea comisiei de disciplind si a secretarului acesteia;

d) reprezinta comisia de disciplind in fata oricaror persoane fizice sau juridice.

Secretarul comisiei de disciplina are urmatoarele atributii principale:

a) primeste si inregistreaza documentele adresate comisiei de disciplina in registrul de evidenta al comisiei de
disciplina;

b) convoaca membrii comisiei de disciplina, precum si orice altd persoana, la solicitarea presedintelui acesteia;
c) redacteaza si semneaza toate documentele emise de comisia de disciplina, alaturi de membrii acesteia, si tine
evidenta acestor documente;

d) primeste si transmite corespondenta comisiei de disciplina;

e) efectueaza alte lucrari necesare desfasurarii activitatii comisiei de disciplina, din dispozitia presedintelui
acesteia.

Art.106. Comisia paritard

Comisia paritard se constituie Tn cadrul Primariei Bucovata, conform Art 488 Cod Administrativ, prin act
administrativ al conducatorului primariei.

Comisia paritara este compusa dintr-un numar de 4 membri titulari si 2 membri supleanti.

Conducatorul primdriei stabileste prin act administrativ perioada in care se desemneaza reprezentantii
functionarilor publici in comisia paritara. Actul administrativ se afiseaza la sediul Primariei, in termen de 3 zile
lucratoare de la luarea deciziei, si ramane afisat pana la finalizarea procedurii de constituire a comisiei paritare.
Membrii titulari ai comisiei paritare sunt desemnati astfel:

a) jumatate, de catre conducatorul primdriei;

b) jumatate, de catre organizatia sindicala reprezentativa a functionarilor publici din cadrul primariei, in
conditiile legii, ori prin votul majorittii functionarilor publici din cadrul primariei, in cazul in care sindicatul nu
este reprezentativ sau functionarii publici nu sunt organizati in sindicat. Alegerea reprezentantilor functionarilor
publici se face prin vot secret. Membrii supleanti sunt desemnati cu respectarea principiului paritatii si al
asigurarii reprezentativitatii partilor.

Presedintele comisiei paritare este ales prin votul membrilor titulari ai acesteia, pe o

perioadd de un an, iar mandatul sau nu poate fi reinnoit succesiv. Rezultatul alegerii se aduce de

indata la cunostinta persoanelor care au desemnat membrii in comisia paritara.

Pot fi membri Tn comisia paritara numai functionarii publici definitivi care au o buna reputatie profesionala.
Nu poate fi membru al comisiei paritare functionarul public care se afla Tn urmatoarele situatii:

a) este sot, ruda pana la gradul al patrulea inclusiv sau afin cu conducatorul primariei sau cu membrii organelor
de conducere ale sindicatului reprezentativ al functionarilor publici;

b) este membru, membru supleant sau presedinte al comisiei de disciplina;

c) a fost sanctionat disciplinar, iar sanctiunea disciplinara nu a fost radiata, in conditiile legii;

d) a fost condamnat prin sentinta definitiva si irevocabild pentru fapte de natura penala, cu exceptia situatiei in
care a intervenit reabilitarea.
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Comisia paritard are un secretar titular si un secretar supleant, numiti de conducatorul Primariei prin actul
administrativ de constituire a comisiei paritare. Secretarul titular si secretarul supleant sunt functionari publici
in cadrul Primariei Bucovat, priméria pentru care se organizeaza comisia paritard si nu sunt membri ai acesteia.
Contestatiile cu privire la procedura de desemnare a reprezentantilor functionarilor publici in comisia paritara
pot fi depuse la conducatorul Primariei de catre oricare functionar public interesat din cadrul acesteia, in scris si
motivat, in termen de doua zile lucratoare de la data incheierii procedurii de desemnare.

Conducatorul Primariei verifica contestatiile, iar in cazul in care le considera intemeiate anuleaza rezultatul
procedurii de desemnare, dispunand reluarea acesteia. In urma finalizarii procedurii de desemnare si a
solutionarii contestatiilor depuse, membrii §i secretarul comisiei paritare, precum si supleantii acestora sunt
numiti prin actul administrativ al conducatorului Primariei in termen de 15 zile lucratoare.

Nerespectarea procedurii de constituire a comisiei paritare poate fi atacata la instanta de contencios
administrativ competentd, in conditiile legii, de orice persoana interesata.

Cu 30 de zile lucratoare inainte de data expirarii mandatului membrilor comisiei paritare se va proceda la
constituirea viitoarei comisii paritare.

Comisia paritara este consultatd in urmdatoarele situatii:

a) la stabilirea masurilor de Tmbunatatire a activitatii institutiei publice pentru care este constituita;

b) la stabilirea oricaror masuri privind pregatirea profesionald a functionarilor publici, dacd costurile acestora
sunt suportate din fonduri bugetare;

¢) la stabilirea programului de lucru de catre conducatorul Primariei comunei Bucovat;

d) alte situatii prevazute de lege;

Comisia paritara are urmatoarele atributii principale:

a) propune periodic masuri de imbunatatire a activitatii Primariei comunei Bucovat;

b) analizeaza si avizeaza planul anual de perfectionare profesionald, precum si orice masura privind pregatirea
profesionald a functionarilor publici, in conditiile in care aceasta implica utilizarea fondurilor bugetare ale
primariei;

¢) analizeaza si, dacd este cazul, formuleaza propuneri privind flexibilizarea programului de lucru al
functionarilor publici, pe care le supune spre aprobare conducerii primariei;

d) participa, cu rol consultativ, la negocierea acordurilor colective de cétre institutia publica cu sindicatele
reprezentative ale functionarilor publici sau cu reprezentantii acestora si elaboreaza proiectul acordului colectiv;
e) urmareste permanent realizarea acordurilor colective incheiate intre primarie cu sindicatele reprezentative sau
cu reprezentantii functionarilor publici;

f) iIntocmeste rapoarte trimestriale cu privire la respectarea acordurilor incheiate in conditiile legii, pe care le
comunica conducerii primariei, precum si conducerii sindicatelor reprezentative ale functionarilor publici sau
reprezentantilor functionarilor publici;

g) indeplineste si alte atributii prevazute de lege.

In exercitarea atributiilor sale, comisia paritara emite avize consultative. Avizul se adopta cu votul a jumitate
plus unu din numarul membrilor comisiei paritare.

Avizul comisiei paritare este intotdeauna scris $i motivat. Avizul poate fi favorabil, favorabil cu obiectiuni sau
nefavorabil.

Presedintele comisiei paritare are urmatoarele atributii:

a) sustine initiativele fundamentate ale membrilor comisiei paritare si dispune cu privire la oportunitatea
convocarii comisiei paritare in scopul dezbaterii acestora;

b) solicitd convocarea comisiei paritare;

¢) propune ordinea de zi a sedintei;

d) conduce sedintele comisiei paritare;

e) coordoneaza activitatea comisiei paritare;

f) reprezintd comisia paritara in relatia cu conducatorul Primariei comunei Bucovat;.

Secretarul comisiei paritare are urmatoarele atributii:

a) inregistreaza solicitdrile de intrunire a comisiei paritare intr-un registru special,;

b) convoaca, la solicitarea presedintelui comisiei paritare ori a conducatorului primariei, membrii comisiei
paritare $i comunica propunerea pentru ordinea de zi a sedintet;

c) pregateste desfasurarea in bune conditii a sedingei;
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d) intocmeste, redacteaza si semneaza alaturi de membrii comisiei paritare, procesul verbal al sedintei;

e) redacteaza avizele sau propunerile emise de comisia paritara si le inainteaza spre semnare membrilor
acesteia, in termen de doua zile lucratoare de la data la care a avut loc sedinta in care s-a votat avizul.

In cazul in care secretarul titular al comisiei paritare se afla in imposibilitate de asi indeplini atributiile, acestea
sunt indeplinite de secretarul supleant.

Membrii comisiei paritare sunt numiti pe o perioada de 3 ani. Mandatul lor poate fi reinnoit o singura data.
Comisia paritara 1si exercita mandatul de la data constituirii pana la data constituirii comisiei paritare nou-alese.
Comisia paritard se poate Intruni la solicitarea:

a) conducatorului Primariei comunei Bucovat ;

b) presedintelui comisiei paritare;

¢) sindicatului reprezentativ al functionarilor publici sau, dupa caz, reprezentantilor functionarilor publici;

d) majoritatii functionarilor publici.

Convocarea membrilor comisiei paritare si comunicarea ordinii de zi propuse se fac in scris de catre
presedintele acesteia, prin intermediul secretarului comisiei paritare, in termen de doua zile lucratoare de la data
inregistrarii solicitarii de intrunire a comisiei paritare. Comisia paritara este valabil intrunitd in prezenta tuturor
membrilor titulari. In cazul in care, in urma convocarii, membrii titulari comunica in scris ¢ din motive
obiective nu pot participa la sedinta comisiei paritare, presedintele va convoca membrii supleanti. Prezenta
membrilor convocati la sedinta este obligatorie.

Comisia paritara se intruneste in sedinta la data stabilita de presedintele comisiei si comunicata de secretarul
acesteia prin adresa de convocare. Presedintele comisiei paritare poate solicita participarea la sedintele comisiei
paritare, in calitate de invitat, a persoanelor care pot asigura o expertiza in solutionarea problemelor

stabilite pe ordinea de zi a sedintei.

Lucrarile comisiei paritare se consemneaza intr-un proces-verbal.

Procesul-verbal al sedintei comisiei paritare cuprinde urmatoarele:

a) data si ora la care s-a intrunit comisia paritara;

b) ordinea de zi aprobatd de membrii comisiei paritare;

c¢) mentiuni privind respectarea procedurii de convocare a membrilor comisiei paritare;

d) problemele discutate si solutiile adoptate;

e) avizul emis de comisia paritard in urma desfasurarii sedintei acesteia;

f) opiniile separate;

g) numele si semndtura membrilor care au participat la sedinta comisiei paritare.

Comisia paritard urmareste permanent realizarea acordurilor stabilite intre sindicatele reprezentative sau
reprezentantii functionarilor publici cu Primaria comunei Bucovat.

Comisia paritard intocmeste rapoarte trimestriale cu privire la respectarea prevederilor acordurilor incheiate in
conditiile legii, pe care le comunica conducerii Primariei, precum si conducerii sindicatelor reprezentative ale
functionarilor publici.

Art. 107. Comisia locala de fond funciar.

In scopul stabilirii dreptului de proprietate prin reconstituirea sau constituirea acestuia, atribuirii efective a
terenurilor celor indreptatiti si eliberarii titlurilor de proprietate, in comuna Bucovat se constituie, prin ordinul
prefectului, o comisie condusi de primar. In cazul in care primarul este in imposibilitate de a-si exercita
atributiile stabilite de prevederile legale ca urmare a situatiilor de boala, demisie sau suspendare, viceprimarul,
membru Tn comisie, preia prerogativele acestuia. Comisia comunala functioneaza sub indrumarea unei comisii
judetene, numita prin ordinul prefectului si condusa de acesta.

Comisia comunala de fond funciar este formata din :

a) primar - presedintele comisiei;

b) viceprimarul;

c) secretarul general al unitatii administrativ teritoriale - secretarul comisiei;

d) un specialist in masuratori topografice, cadastru agricol, organizarea teritoriului, imbunatatiri funciare sau un
specialist Tn cadastru general, de regula din cadrul serviciilor comunitare pentru cadastru si agricultura;

€) un inginer agronom sau horticol din aparatul de specialitate al consiliului local;

f) un jurist din aparatul de specialitate al autoritatii administratiei publice locale;
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g) 2-4 reprezentanti ai fostilor proprietari deposedati sau mostenitorii acestora care au solicitat terenuri in
termenul legal. Pentru alegerea reprezentantilor proprietarilor in comisia locald, consiliul local convoaca o
adunare a proprietarilor, in termen de 15 zile de la vacantarea unei pozitii in comisie, adunare care va fi legal
constituita daca este prezentd majoritatea din numarul acestora. Hotdrarea privind alegerea reprezentantilor
proprietarilor in comisie se adoptd cu majoritatea simpld, jumatate plus unu, din numarul celor prezenti.
Reprezentantii proprietarilor pot fi revocati cu respectarea procedurii de mai sus. Organizarea adundrii pentru
revocarea reprezentantilor proprietarilor trebuie sa fie solicitata, in scris, de cel putin 25% dintre proprietari.
Desemnarea specialistilor si a reprezentantilor mentionati mai sus se face de conducerile unitatilor de care
acestia apartin §i se comunica in scris institutiei prefectului.

Cand situatia impune anumite clarificari, la lucrarile comisiei locale sunt invitate si alte persoane fizice sau
reprezentantii unor persoane juridice interesate in actiunea de retrocedare a terenurilor.

Comisia comunala are urmatoarele atributii principale:

a) preia si analizeaza cererile depuse in conformitate cu prevederile legii, pentru reconstituirea dreptului de
proprietate asupra terenurilor agricole si celor forestiere, cu exceptia celor formulate de comune, orase sau
municipii;

b) verifica in mod riguros indeplinirea conditiilor prevazute la art. 9 alin. (4) si (5) din Legea nr. 18/1991,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si la art. 6 din Legea nr. 1/2000, cu modificarile
ulterioare, solicitdnd in acest scop toate relatiile si datele necesare;

c) stabileste marimea si amplasamentul suprafetei de teren, pentru care se reconstituie dreptul de proprietate sau
care se atribuie potrivit legii, propune alte amplasamente si consemneaza in scris acceptul fostului proprietar
sau al mostenitorilor acestuia pentru punerea in posesie pe alt amplasament cand vechiul amplasament este
atribuit in mod legal altor persoane;

d) completeaza, in urma verificarilor efectuate, anexele la HG nr. 890/2005 cu persoanele fizice si juridice
indreptatite;

) primeste si transmite comisiei judetene contestatiile formulate de persoanele interesate;

f) intocmeste situatii definitive, potrivit competentelor ce i revin, privind persoanele fizice si juridice
indreptatite sa li se atribuie teren, cu suprafata si amplasamentele stabilite, conform planului de delimitare si
parcelare Intocmit;

g) Intocmeste situatii cu titlurile de proprietate eliberate in conditiile art. 27 alin. (22 ) din legea nr. 18/1991,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si in cazurile in care proprietarii renunta la titlul
de proprietate pentru intrarea in legalitate si inainteaza comisiei judetene propuneri de revocare a acestor titluri;
h) inainteaza si prezinta spre aprobare si validare comisiei judetene situatiile definitive, impreuna cu
documentatia necesara, precum si divergentele produse si consemnate la nivelul comisiei;

1) pune 1n posesie, prin delimitare in teren, persoanele indreptatite sa primeasca terenul, completeaza fisele de
punere in posesie a acestora, dupa validarea de catre comisia judeteana a propunerilor facute, si le Tnmaneaza
titlurile de proprietate, potrivit competentelor ce 1i revin;

J) analizeaza lunar evolutia cauzelor 1n justitie in care comisia locala este parte si in functie de aceasta hotaraste
si propune organului competent pozitia procesuald pentru termenele urmatoare;

k) sesizeaza organele competente pentru sanctionarea membrilor comisiei, cand este cazul;

1) identifica terenurile atribuite ilegal si sesizeazd primarul, care Tnainteaza sub semnaturd actiuni in constatarea
nulitatii absolute pentru cazurile prevazute la art. III din Legea nr. 169/1997 cu modificarile si completarile
ulterioare;

m) exercitd orice alte atributii ce le revin potrivit prevederilor legale.

Comisia comunala isi desfasoara activitatea in plen, in prezenta majoritatii membrilor acesteia, cu prezenta
obligatorie a primarului sau, dupa caz, a viceprimarului. Lucrarile de secretariat ale comisiei locale se asigura
de secretarul unitatii administrativ-teritoriale. Fiecare membru are un singur vot. in caz de paritate de voturi,
votul presedintelui decide.
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CAPITOLULI IV
REGULI SI PROCEDURI DE LUCRU GENERALE

Art.108. Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea in care mai multe compartimente din aparatul
propriu al Primariei conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor anumite sarcini. De asemenea, prin
procedurile de lucru generale se stabilesc reguli generale de functionare, care trebuiesc respectate intocmai de
catre toti salariatii Primariei, pentru a se asigura bunul mers al lucrurilor.

Art.109. Procedura de efectuare a achizitiilor de produse, servicii sau lucrari.

Compartimentul emitent va elabora un referat de necesitate si oportunitate pentru orice achizitie de servicii,
bunuri sau lucrari, care va cuprinde:

-denumirea serviciului, bunului sau lucrarii (pentru incadrarea de catre compartimentul/serviciul Achizitii
Publice a codului CPV (vocabularul comun al achizitiilor publice); reprezentantul fiecarui compartiment
solicitant se va consulta cu reprezentantul compartimentului Achizitii Publice pentru identificarea si incadrarea
corecta a acestor coduri);

- cantitatea de produse solicitatd sau a lucrarii;

-valoarea estimatd in lei fard TV A pe bucata si valoarea totala a achizitiei cumulata pe 12 luni pentru produsele
similare;

- capitolul din prevederea bugetara pe anul in curs, unde existd prevazute fondurile pentru achizitie se va
completa de Compartiment Contabilitate;

Referatul va fi semnat de catre functionarul care solicita achizitia si va purta viza Compartimentului
Contabilitate . Referatul, semnat de Primar sau Viceprimar va fi transmis Compartimentului Achizitii, in
vederea stabilirii modalitatii de achizitie in conformitate cu prevederile Legii nr. 98/2016, actualizata, pentru
achizitia propriu-zisa.

Art.110. Procedura urmaririi contractelor de achizitii publice.

Contractele incheiate de Primarie cu alte persoane fizice sau juridice vor fi elaborate si redactate de un
reprezentant al Primariei, care va semna pe fiecare contract elaborat si va raspunde din punct de vedere juridic
de corectitudinea datelor. Contractele propuse de partile contractante vor avea doar un caracter consultativ.
Contractele se semneaza, din partea Primariei, de catre Primar si vor purta viza C.F.P. Contractele vor fi
semnate pe fiecare pagind, de catre ambele parti. Odata semnat, un act juridic nu va putea fi

propus spre modificare fara a fi insotit de un referat in care sa se stipuleze natura modificarilor intervenite si
numele angajatului care se face vinovat de redactarea defectuoasa a continutului actului respectiv. Dupa
semnare, Compartimentul Achizitii va transmite contractul spre urmarire si gestionare, insotit de o adresa,
compartimentului care a initiat achizitia respectiva. Reprezentantul compartiment va desemna o persoana din
subordinea sa care sa urmareasca modul de indeplinire a clauzelor contractului sau se va ocupa personal.
Procesul verbal de receptie a serviciului sau produsului care face obiectul contractului va fi semnat de

catre initiator, persoana desemnatd sa urmareasca contractul, si celelalte parti contractante. Facturd (facturile)
emise de partea contractanta vor fi vizate, inainte de a fi Tnaintate compartimentului care a initiat achizitia si
dupd semnarea procesului verbal final de receptie, de persoana desemnata sa urmareasca contractul si de primar
sau viceprimar.

Art.111. Procedura gestionarii si comunicarii informatiilor de interes public.

In conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, prin
informatie de interes public se intelege orice informatie care priveste activitatile unei autoritati publice sau
institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de exprimare a informatiei. Pentru a se
asigura informarea eficienta si corecta a cetatenilor care se adreseaza Primariei, prin intermediul fiecarui
compartiment emitent, acesta are obligatia de a comunica, din oficiu, toate informatiile de interes public, pentru
a fi puse la dispozitia cetatenilor, precum si toate modificarile care apar pe parcursul timpului. Aceste informatii
vor fi comunicate si compartimentului care se ocupa cu actualizarea paginii web a Primdriei. Primarul sau
viceprimarul are obligatia de a sesiza in scris compartimente din cadrul Primdriei asupra oricaror nereguli in ce
priveste comunicarea corectd si la timp a informatiilor de interes public, in vederea remedierii cat mai urgente a
acestora. Solicitarile cetatenilor cu privire la informatiile de interes public se inregistreaza in Registrul pentru
inregistrarea cererilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public.
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Art.112. Procedura privind audientele

Procedura privind modalitatea de tinere a audientelor este reglementata prin Dispozitia Primarului. Dupa
inregistrare, formularele de audienta vor fi trimise de la Registratura catre Primar, Viceprimar, Secretarul
general al comunei, dupd caz. Registratura va intocmi (conform precizarilor primite de la Primar, Viceprimar
sau secretarul general) programarea persoanelor care vor fi primite in audientd, intr-un registru special destinat
acestui scop; totodata, va anunta telephonic sau in scris persoanele programate asupra datei si locului tinerii
audientelor; cu o zi inaintea tinerii audientelor. In timpul audientelor, persoana de la registratura se va ingriji de
completarea corespunzatoare a formularelor.

Art.113. Procedura privind publicarea anunturilor in mijloacele mass-media

Pentru orice anunt care trebuie publicat in mijloacele de comunicare in masa este necesar un referat al
compartimentului emitent, aprobat de Primar, 1n care sa se specifice clar data aparitiei, publicatiile, numarul de
aparitii si zilele aparitiei, precum si alte detalii referitoare la modul de mediatizare (dimensiunile, pentru
machetarea paginii). Referatul aprobat, impreuna cu textul in clar al anuntului, semnat de emitent, se va trimite
publicatiilor / alte mijloace mass-media, cu cel putin 2 zile inainte de data primei aparitii, pentru a avea timpul
minim necesar pentru pregatirea publicarii.

Art.114. Reguli generale privind utilizarea tehnicii de calcul aflata in dotarea Primariei comunei
Bucovat.

Salariatii Primariei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul (calculatoare, imprimante, copiatoare) din dotare
numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite. Este interzisa permiterea
accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara aparatului propriu al Primariei. In cazul aparitiei unor
defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anunta telefonic, personal sau in scris, persoana
desemnata in rezolvarea problemei, care va face tot posibilul pentru remedierea acestora, astfel incat
activitatea sa nu fie perturbata. Este interzisa interventia din proprie initiativa asupra aparaturii

sau modificarea setdrilor. Este interzisa instalarea oricaror programe sau aplicatii fara instiintarea si/sau acordul
specialistilor. Este interzisa instalarea programelor pentru care Primaria nu a achizitionat licente. Este interzisa
instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.

Accesul la Internet se face numai in interes de serviciu. Este interzis accesul neautorizat la bazele de date, sau
utilizarea altui nume de utilizator si parola fara acceptul utilizatorului care are drept de acces; salariatii au
obligatia de a pastra confidentialitatea propriilor parole de acces la diferite aplicatii. Este interzisa listarea sau
copierea de documente in interes personal; in cazul documentelor de serviciu, se vor lista/copia minimum de
pagini necesare, pentru a evita consumurile inutile de materiale consumabile (hartie, toner) si suprasolicitarea
aparaturii. Un act normativ se va lista o singura data, si va fi pus la dispozitia tuturor membrilor unui
compartiment, sau se va consulta direct pe calculator.

Art.115. Reguli generale privind utilizarea telefoanelor mobile, fixe si a autoturismelor din dotarea Primariei.
Telefoanele mobile, fixe, precum si autoturismele din dotare se vor utiliza numai in interes de serviciu.
Contravaloarea depasirilor telefonice se va suporta de catre fiecare salariat in parte (in cazul telefoanelor
mobile) sau de catre toti membrii unui compartiment care au acces la un telefon fix. Toate convorbirile
internationale se vor consemna intr-un registru special destinat acestui scop, in care se va trece numele, functia,
data, numarul de telefon si scopul convorbirii efectuate.

Art.116. Reguli generale privind circulatia si operarea documentelor in cadrul Primariei

Bucovat.

Toate documentele care circula in si intre diferitele servicii/compartimente ale Primdriei sunt preluate la
registratura Primariei, unde vor primi un numar de inregistrare. Dupa inregistrare, documentele vor fi
repartizate, pe compartimente, de citre persoana care le-a inregistrat.

Angajatii compartimentelor preiau documentele, pe baza de semnatura in registrul de corespundenta, de la
registratura. Dupa aceea, se efectueaza ,,descarcarea” in registrul de corespondenta (la registratura).

Se interzice trimiterea in operare a unui document pe calculator fara a fi trimis si fizic, sau invers. Fiecare
compartiment in parte va stabili care este circuitul normal al fiecarui tip de document, astfel incat sa se elimine
pe cét posibil intarzierea nejustificata a rezolvarii unei probleme, cu respectarea reglementarilor legale in
vigoare. Circuitul unui tip de document se poate modifica, in functie de necesitati, de citre fiecare
compartiment in parte, prin stabilirea unor reguli interne, care vor fi aduse la cunostinta tuturor celor implicati
in rezolvarea problemei respective. Notele interne, transmise intre diferite compartimente, au termen de raspuns
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24 ore de la data primirii. Inregistrarea documentelor se va face numai de citre salariatii special desemnati si
instruiti in acest scop.

Art.117. Reguli generale privind accesul in sediul Primariei comunei Bucovat

Accesul salariatilor in sediul Primariei se face pe baza programului normal de munca intre orele: 8,00-16,00 in
zilele de luni marti, miercuri, precum si intre orele 08,00-17.00 in ziua de joi si 08.00-14.00 in ziua de vinei a
saptamanii, cu aprobarea primarului pentru orele efectuate peste program. Pe cat posibil, relatiile cu publicul
se vor desfasura in cadrul programului afisat , respectiv de luni pana miercuri 08.30-13.00 si in intervalul
orar 14.00-15.30, in ziua de joi 08:30-12:00/ 15:00- 17:00 iar in ziua de vineri de la ora 08.30-13.00. Pentru
situatii urgente, stare civila, registratura si caserie, publicul are acces la compartimentele mentionate in cadrul
programului de lucru stabilit. Dupa rezolvarea problemelor, salariatii care au permis accesul unei persoane din
afara institutiei se vor asigura ca persoana in cauza paraseste institugia si nu va perturba in mod inutil activitatea
altor compartimente, n mod intentionat sau neintentionat.

Art.118. Procedura privind participarea cetitenilor si a asociatiilor legal constituite la procesul de
elaborare a actelor normative si la procesul de luare a deciziilor, in conformitate cu Legea nr.52/2003,
privind transparentd decizionala in administratia publica

Art.119. In scopul aplicarii prevederilor Legii nr.52/2003, compartimentele de specialitate din cadrul Primariei
vor intocmi anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ, care va cuprinde o nota de
fundamentare, o expunere de motive sau, dupd caz, un referat de aprobare privind necesitatea adoptarii actului
normativ propus, precum si textul complet al proiectului actului respectiv. Dupa intocmire, anuntul va fi
transmis spre afisare pe site-ul primariei, pentru a-1 aduce la cunostinta publicului si se va ocupa de afisarea
anunfurilor ntr-un loc cat mai vizibil, va transmite proiectele de acte normative tuturor persoanelor care au
depus o cerere pentru primirea acestor informatii si se va ocupa cu centralizarea propunerilor venite din partea
cetatenilor referitoare la proiectele de acte normative, propuneri pe care le va inainta apoi compartimentelor de
specialitate din cadrul Primariei. Anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ trebuie sa fie adus
la cunostinta publicului cu cel putin 30 de zile Tnainte de supunerea spre analiza, avizare si adoptare de catre
autoritatile publice.

Art. 120. In conformitate cu prevederile art. 18 din Legea nr.118/20 iunie 2019 privind Registrul national
automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau
asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr.76/2008 privind organizarea si functionarea
Sistemului National de Date Genetice Judiciare, se stabilesc urmatoarele categorii de personal, cu care Primaria
comunei Bucovat incheie raporturi de serviciu, contracte individuale de munca, contracte de voluntariat sau
alte asemenea raporturi si care au obligatia prezentarii certificatului de integritate comportamentala:

1. Compartimentul Asistenta Sociala si Autoritate Tutelara- asistati social

3. Asistentii personali ai persoanelor cu grad de handicap grav ,

2. Personalului angajat in cadrul celorlate servicii ale institutiei — dupa caz.

V. DISPOZITII FINALE

Art.121. Compartimentul Resurse Umane pe baza atributiilor cuprinse in prezentul regulament- va stabili sau
completa, dupd caz, prin fisa postului, in termen de 30 de zile de la aprobarea acestuia, sarcinile de serviciu
pentru fiecare post in parte, urmarind o incarcare judicioasd a acestora, conform pregatirii profesionale si
functiei.

Art.122. Angajatii fiecarui compartiment, vor studia, analiza si propune masuri pentru imbunatatirea
permanenta a activitatii, simplificarea evidentei, reducerea timpului de circulatie a documentelor, urmarirea
cresterii operativitatii in obtinerea informatiilor necesare, fundamentarii dispozitiilor emise de primar.
Art.123. Angajatii vor asigura securitatea materialelor cu continut secret si vor raspunde de scurgerea
informatiilor sau a documentelor din cadrul compartimentelor pe care le coordoneaza. De asemenea, vor
raspunde de divulgarea secretului profesional, de lucraril pe care le opereaza in cadrul activitatii precum si
divulgarea oricaror informatii pot aduce atingere activitatii si imaginii institutiei primariei sau unui angajat din
cadrul Primariei Bucovat.

Art.124. Prezentul regulament se va difuza sub semnatura tuturor angajatilor din cadrul aparatului propriu al
Primariei Bucovat .
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Art.125. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare va fi reactualizat ori de cate ori se va impune, prin

hotararea Consiliului Local.
Art.126 .Nerespectarea dispozitiilor Regulamentului de organizare si functionare atrage dupa sine raspunderea

administrativa sau civila.

Art.127. Prevederile prezentului regulament se completeaza si/sau modificd prin Hotédrare a Consiliului local.
Art.128. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se aproba prin hotararea Consiliului Local al
Bucovat si intra in vigoare la data aprobarii.

Presedinte de sedinta, Secretar general UAT Bucovat
Gligor Meda
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