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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE
a aparatului de specialitate al primarului comunei Budeasa

Cap. 1. DISPOZITII GENERALE

Art. 1. (1) Comuna Budeasa este unitate administrativ-teritoriald cu personalitate juridica,
care detine un patrimoniu si are initiativi in ceea ce priveste administrarea intereselor publice
locale.

(2) Administratia publici a comunei Budeasa se intemeiaza pe principiile
descentralizirii, autonomiei locale, deconcentririi serviciilor publice, eligibilitdtii autoritétilor
administratiei publice locale, legalitatii si al consultarii cetétenilor in solutionarea problemelor
locale de interes deosebit.

(3) Autorititile administratiei publice prin care se realizeazi autonomia locala la
nivelul comunei sunt Consiliul Local al comunei Budeasa, ca autoritate deliberativa si Primarul
Comunei Budeasa ca autoritate executivi, alese conform legii.

(4) Consiliul local si primarul functioneazi ca autorititi ale administratiei publice
locale si rezolvi treburile publice din comune, in conditiile prevézute de lege.

(5) Primiria comunei Budeasa este o structuri functionald, cu activitate permanents,
constituitd din primar, viceprimar, secretarul comunei Budeasa si aparatul de specialitate al
primarului. Misiunea acesteia este asigurarea respectérii drepturilor si libertatilor fundamentale ale
cetitenilor si oferirea unor servicii publice locale de calitate, realizate in conditii de eficienta,
intr-un mod echitabil, transparent si legal.

(6) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele
normative, primarul beneficiazi de un aparat de specialitate, pe care il conduce.

(7) Primarul coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local, prestate prin
intermediul aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii
publice si de utilitate publicé de interes local.

Art. 2.(1) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe servicii §i compartimente
functionale, in conditiile legii. Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu
functionari publici si personal contractual.

(2) Aparatul de specialitate isi desfigoar3 activitatea in baza prevederilor prezentului
regulament si a dispozitiilor legale in vigoare.

Art. 3. Structura organizatorici a aparatului de specialitate al primarului cuprinde, in
functie de volumul, complexitatea, importanta si specificul activitafii, urmitoarele tipuri de
structuri functionale: a.serviciu;

b.compartiment.

Art. 4.Prin compartiment de specialitate, in intelesul prezentului regulament, se infelege o
structurd organizatoricd, functionald, organizata ca serviciu, birou sau compartiment, ale carui
atributii sunt indeplinite de citre personalul de specialitate incadrat in aceasta.

Art. 5. Structurile organizate conform art. 3 colaboreaza permanent, in vederea indeplinirii
la timp si in mod corespunzator a atributiilor ce le revin din legi, decrete, hotéréari, ordine,
dispozitii si alte prevederi legale in vigoare precum si a sarcinilor ce le sunt incredintate de sefii
ierarhic superiori.

Art. 6. Numirea si eliberarea din functie a personalului din aparatul de specialitate se face
de catre primar, in conditiile legii. Serviciile publice din aparatul de specialitate al Primarului
comunei Budeasa pot fi infiintate,restructurate, desfiintate prin hotiirare a consiliului local, cu votul

\ majoritaii consilierilor in functie.

Art. 7. In functie de natura atributiilor stabilite in competenta sa, personalul din cadrul

aparatului de specialitate al primarului are statutul de functionar public sau personal contractual.



Cap. II. STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 8.(1) Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului comunei
Budeasa cuprinde structuri in functie de volumul, complexitatea, importanta si specificul
activitatii.

(2) Daca existd activitdti care necesiti o delimitare distincta, iar numarul de posturi
corespunzatoare acestora este mai mic decat numarul minim necesar pentru constituirea unui birou,
acestea se organizeaza sub forma de compartimente sau oficii in subordinea unui functionar public
de conducere;

(3) Structura organizatorici a aparatului de specialitate al Primarului comunei Budeasa
cuprinde:
e Secretar General al comunei Budeasa;
¢  Administrator public;
e Consilier personal primar;
e Compartiment Stare Civili;
¢ Compartiment Fond Funciar;
e Compartiment Resurse Umane;
e Compartiment Asistentd Sociali;
¢ Compartiment Urbanism si Amenajarea Teritoriului;
* Compartiment pentru Monitorizarea Procedurilor Administrative si Relatia cu
Consiliul Local;
¢ Compartiment Informarea Cetiiteanului, Registratura, Transparenti
Decizionali;
e Compartiment Achizitii Publice;
¢ Compartiment Financiar Contabil;
¢ Compartiment Impozite si Taxe;
e Compartiment Administrativ;
e Compartiment Politia Locali;
¢ Compartiment Asistenti Medicali in Scoli;
* Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenti;
e  Serviciul Public de Administrare a Domeniului Public si Privat;
e Biblioteca.
(4) Conducdtorii structurilor organizate conform alin.(3) vor colabora permanent, in vederea
indeplinirii la timp si in mod corespunzitor a atributiilor ce le revin din legi, hotirari, ordine,
dispozitii, alte norme legale in vigoare §i a competentelor ce le sunt incredintate.

Cap.III. ATRIBUTII PRINCIPALE

Art.9. Primarul. Primarul comunei Budeasa exercita atributiile prevazute in Constitutie, 0.U.G.
nr.57/2019 privind Codul Adminstrativ,precum si alte atributii stabilite prin lege.

Art.10. Viceprimarul. Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorului de drept al
acestuia,caruia i s-au delegat atributii ale primarului, prin dispozitie, potrivit art.157 din Codul
Adminstrativ.

Art.11.Secretar General Comuna Budeasa
Atributii:

1.Asigurarea permanenta a respectarii prevederilor legale;
2.Avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
respectiv hotararile consiliului local;



3.Participa la sedintele consiliului local;

4.Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,

precum si intre acestia si prefect;

5.Coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a

dispozitiilor primarului;

6.Asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate

a proiectelor de hotarari si a dispozitilor primarului, verificand in acest sens activitatea

Compartimentului Transparenta decizionala precum si a Compartimentului juridic al Consiliului

local Budeasa;

7.Asigura procedurile de convocare a consiliului local verificand in acest sens activitatea
Compartimentului juridic al Consiliulul local Budeasa;

8.Asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si a comisiilor de specialitate ale
acestuia;

9. 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-teritoriala in cadrul careia functioneaza; '

10. Poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local;

11. Efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, a
consilierilor locali;

12 Numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta,
sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

13.Informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;
14.Asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora verificand in acest sens activitatea Compartimentului juridic;

15.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 OUG 57/2019; 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,

16.Certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-

teritoriale;

17.Redacteaza proiectul ordinii de zi a sedintei consiliului local si aduce la cunostinta
locuitorilor comunei , prin mass-media, prin afisarea pe pagina de internet a unitatii administrativ-

teritoriale sau prin orice alt mijloc de publicitate;

18. 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) s1 (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;

19. Secretarul general al comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii
administrativ-teritoriale 2 municipiului comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, ina

carei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu;

20.Apararea permanenta a intereselor institutiei in fata instantelor de judecata de orice grad,

privind actiunile de orice natura, inlaturarea posibilitatii creerii de prejudicii;

21.Exercitarea permanenta a controlului de legalitate asupra actelor juridice, de orice natura
Avizarea documentelor;

22.Acordarea de consultanta juridica celorlalte compartimente ale institutiei in cadrul sferei

relationale si colaborarii intre compartimente;

23.Coordonarea solutionarii si solutionarea dupa caz, in termen, a corespondentei de orice natura

privind activitatile desfasurate .Raspunde permanent la solicitarile cetateanului;

24.Coordonarea solutionarii sesizarilor si analiza sesizarilor primite raportat la cadrul legal existent
si formularea respectiv urmarirea formularii raspunsurilor in termen; Primirea sesizarilor si
clasificarea lor in functie de prioritizarea raspunsului si repartizarea dupa caz a acestora catre

compartimentele din subordine ;

25 Procurarea,solicitarea de acte si informatii, documente necesare sustinerii intereselor institutiei

de la alte servicii si compartimente din cadrul institutiei, pe baza de adrese scrise;



26.Asigura comunicarea catre autoritatile, institutiile si persoanele interesate, a actelor emise de
Consiliul Local si de primar in termenul legal;

27.Intocmirea dosarelor, formularea de actiuni , intampinari, concluzii obiectiuni la rapoartele de
expertiza si solicitarea de probe in scopul solutionarii cauzelor aflate pe rol;

28.Elaborarea de regulamente , acte interne, statute , acte constitutive, acte specifice cu caracter
juridic ale Consiliului local , alte acte normative de lucru cu privire la aplicarea actelor
administrative si juridice la nivelul entitatii ;

29 Participarea permanenta in comisiile de licitatii din cadrul entitatii publice privind actiuni de
natura achizitiilor publice/ concesiuni/ lucrari publice etc.

30.Elaborarea de propuneri , sugestii/ interpelari/note observatorii/intampinari etc. pentru
proiectele de acte normative initiate la nivel central in domeniile care privesc activitatea
autoritatilor administratiei publice locale;

31.Intocmirea si transmiterea la nivel central sau la diverse foruri si institutii (Guvern, Ministere,
Institutia prefectului/Consiliul Judetean etc.) a propunerilor de modificari /retractari /excluderi de
texte/proiecte de acte normative, ghiduri de finantare etc.

32.Indeplineste functia de sef al COAT Budeasa ;

33.Exercitarea controlului financiar preventiv si verificarea tuturor documentelor ce implica viza
CFPP din punct de vedere juridic;

34.Verificarea si vizarea tuturor documentelor ce implica viza CFP nr.2 ;

35.Inregistrarea tuturor documentelor prezentate la viza de control financiar preventiv propriu in
Registrul privind operatiunile prezentate la viza;

36.Revizuirea, ori de cate ori se impune,a procedurii operationale privind activitatea de C.F.P.P.
pentru cuprinderea check-lists pentru fiecare operatiune aprobata in Cadrul general al operatiunilor
supuse controlului financiar preventiv propriu si difuzarea acesteia tuturor structurilor implicate;
37.Aplicarea sigiliului pe fiecare document pentru care s-a acordat viza;

38.Asigurarea masurilor necesare monitorizérii anuale a integrititii functionarilor publici si a
demnitarilor;

39.Intocmirea Registrului de evidenti a declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese :
40.Raspunde de relatia cu Autoritatea Electorala Permanenta; efectueaza operatiuni in listele
electorale permanente si in sistemul informatic al Registrului Electoral, conform prevederilor
legale;

41.Raspunde de implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie;

42.Coordoneaza, indruma activitatea compartimentelor de stare civila, asistenta sociala, fond
funciar si resurse umane,registratura si compartimentul MPARRCL;

43 .Certifica semnaturi de pe inscrisuri;

44.Participa la lucrarile sedintelor de fond funciar in calitate de secretar al comisiei locale de fond
funciar ;

45.Verifica completarea, centralizarea datelor, tinerea la zi a registrului agricol, atat pe suport de
hartie, cat si in format electronic precum si transmiterea datelor catre Registrul agricol national;
46.Emite acordul scris pentru modificarea datelor inscrise in registrul agricol;

47.Asigura, prin persoana responsabila din cadrul Compartimentului Fond Funciar, aducerea la
cunostinta persoanelor fizice, precum si a celor juridice, obligatiile cu privire la registrul agricol
prin publicarea pe pagina de internet a unitatii administrativ-teritoriale sau prin instiintari
individuale dupa caz;

48.Transmite datele din registru centralizate pe comuna, atat Directiei Teritoriale de Statistica, cat
si Directiei pentru Agricultura judetene, in format electronic, la termenele prevazute in normele
tehnice privind modul de completare a registrului agricol;

49.Verifica datele inscrise in foile colective de prezenta intocmite de compartimentul Resurse
Umane;

50.Verifica procedurile de lucru intocmite la nivelul primariei , specifice activitatii de resurse
umane;

51.Coordoneaza procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor
publici din subordine;

52.Este membru in cadrul Comisiei de inventariere a elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii apartinand Primariei comunei Budeasa ; membru in comisia pentru
inventarierea bunurilor din domeniul public si privat al comunei Budeasa;

53. Are calificarea de monitor de mediu; este membru in comisia pentru calitatea acrului;



54.Cunoasterea si respectarea normelor privind sanatatea si securitatea in munca precum si in
domeniul PSI;

55 Efectueaza instruirea la locul de munca si instruirea periodica fiind desemnat conducator al
locului de munca pentru personalul TESA, politisti si paznic in domeniul SSM;

56.Efectueaza instructajul specific locului de munca, instructajul periodic si instructajul special
pentru lucrari periculoase in domeniul PSI ;

57.Este responsabil de relatia cu reprezentantii Directiei Teritoriale din cadrul Consiliului
Concurentei,

58.Face parte din echipa de proiect pentru implementarea proiectului:”Modernizarea si
extinderea sistemului de supraveghere in comuna Budeasa” finantat in cadrul Planului
National de Redresare si Rezilienta al Romaniei, componenta 10-Fondul local;

59. Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative
de consiliul local, de primar.

Art.12.Administratorul public.

Este numit de primar, prin concurs, pe baza unor criterii,proceduri si atributii specifice, aprobate
de consiliul local si isi desfasoara activitatea in temeiul dispozitiei de delegare a unor atributii, al
contractului de management incheiat cu Primarul, precum si in baza altor dispozitii emise de
primar.

Atributii

1.Sprijina si urmareste intocmirea proiectului bugetului local, executia bugetara si darea de seama
anuala si le supune analizei si aprobarii primarului;

2.Monitorizeaza, evalueaza si raporteaza tendintele bugetare ;

3.Verifica la compartimentele de specialitate corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la
organul fiscal;

4.Coordoneaza si conduce activitatile de dezvoltare comunitara si economica ;

5.Consultant general tehnic al primarului:

-Evalueaza necesarul de servicii publice;

-Analize de politici publice la solicitarea primarului;

~Propune masurile ce se impun pentru limitarea urmarilor calamitatilor, incendiilor si epizootiilor;

-Propune masuri pentru respectarea prevederilor legale cu privire la regimul constructiilor pe
domeniul public si privat;

6.Sprijina activitatea cultelor religioase;

7 Prezinta rapoarte si informari primarului/viceprimarului privind realizarea obiectivelor cuprinse
in programul de management utilizand calculatorul;

8.Propune proiecte de dezvoltare durabila a localitatii, precum si pentru facilitarea comunicarii
intre primarie si comunitatea locala in format letric si in format electronic ;

9 Propune initierea de parteneriate cu autoritati ale administratiei publice, ON.G.-uri si alte
institutii din tara in vederea asigurarii procesului de eficientizare al politicilor de dezvoltare
rurala durabila;

10. Propune masuri pentru imbunatatirea comunicarii organizationale la nivel institutional;

11.Verifica procedurile de lucru ale compartimentelor, utilizand calculatorul;

12.Intocmeste si actualizeaza in format letric si in format electronic si lista obiectivelor specifice a
activitatilor pe total entitate;

13.Gestioneaza si actualizeaza registrul riscurilor pe compartimente la nivelul entitatii in format
letric si in format electronic;

14.Inaintarea la viza CFPP a tuturor documentelor care au fost stabilite in Cadrul general de
operatiuni supuse vizei CFPP de catre toate persoanele implicate in elaborarea acestora;

15.Face parte din Comisia de inventariere a elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii apartinand Primariei Budeasa avand calitatea de presedinte al comisiei;

16.Solicita gestionarului sa faca mentiunea ca inventarierea s-a efectuat in prezenta sa si daca
are/nu are obiectiuni in privinta inventarierii bunurilor sau valorilor din gestiune;

17.Inventarierea imobilizarilor necorporale pe baza documentelor care atesta dreptul legal de
folosinta sau de proprietate utilizand calculatorul;

18.Instruirea comisiei de inventar pentru a cunoaste modul de intocmire a listelor;



19.Inventarierea activelor fixe corporale in curs de executie, pentru fiecare activ in parte, prin
inscrierea in listele de inventariere a documentelor din care rezulta valoarea determinata potrivit
stadiului de executie a acestora si volumului lucrarilor realizate utilizand calculatorul;

20.Intocmirea procesului verbal de stabilire rezultate inventariere la nivelul ordonatorului principal
in format utilizand calculatorul;

21.Casarea/ scoaterea din folosinta a bunurilor, ori de cate ori este cazul, cu respectarea procedurii
de casare prevazuta de actele normative in vigoare utilizand calculatorul;

22.Cunoasterea si respectarea normelor privind sanatatea si securitatea in munca precum si in
domeniul PSI;

23.Este desemnat pentru a lua masurile necesare in vederea acordarii primului ajutor in caz de
accidente, stingerea incendiilor si evacuarea lucratorilor din cadrul Primariei Budeasa;

24.Face parte din echipa de prima interventie in domeniul PSI, avand atributia de a alarma
personalul existent pe locul de munca, pompierii militari;

25.Este desemnat ca avand dreptul sa emita permis de lucru cu foc in domeniul PSI;

26. Face parte din echipa de proiect pentru implementarea proiectului:”Amenajare piste

pentru circulatia bicicletelor in comuna Budeasa” finantat in cadrul Planului National de

Redresare si Rezilienta al Romaniei, componenta 10-Fondul local;

27.Indeplineste si alte atributii relevante postului, incredintate de primar prin act

administrativ.

Art.13.Consilier personal primar

Atributii:

I. Colaboreaza cu serviciile publice pentru rezolvarea operativa a problemelor;

2. Colaboreaza cu compartimentele din cadrul primariei si propune masuri si strategii de
imbunatatire a activitatii acestora;

3. Participa la sedintele operative, precum si la audientele primarului, preluand spre rezolvare
sesizarile;

4. Analizeaza si propune masuri de modernizare a activitatilor de lucru pe domeniul public;

5. Efectueaza deplasari in teren, analizeaza si propune solutii de organizare, benefice pentru
comunitate;

6. Analizeaza materialele informative referitoare la sursele de finantare nerambursabila ce pot
fi accesate de catre autoritatile administratiei locale;

7. Prezinta primarului informari periodice sau ori de cate ori se impune, cu privire la
problemele de interes public;

8. Stabilirea necesarului de investitii, bunuri materiale si servicii pentru anul bugetar.
Procurarea necesarului de bunuri, servicii lucrari necesare activititilor entititii prin
obtinerea unui raport pret-calitate cat mai bun mentinerea unui echilibru intre calitate si
valoare;

9. Supervizeazi,coordoneazi activitatea compartimentelor : Financiar-contabil, Impozite si
taxe , Achizitii publice,Urbanism.

10. Cunoagterea si respectarea normelor privind sinitatea si securitatea n munci precum si
in domeniul PSI;

11.Indeplineste si alte atributii relevante postului, incredintate de Primar prin act
administrativ.

Art.14.Compartiment Stare Civili

Atributii:

l.Intocmirea,potrivit legii,a actelor de nastere,casatorie ,divort si deces si eliberarea certificatelor
aferente persoanelor indreptatite;

2.Elibereaza extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor precum si dovezi privind
inregistrarea unui act de stare civila la cererea persoanelor fizice ;

3.Inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civila
aflate in pastrare si trimite comunicari cu mentiuni pentru inscriere in registre ;

4. Transcrierea certificatelor sau extraselor din striinstate in registrele de stare civild roméanesti;

5.Face verificarile necesare pentru inaintarea actului de stare civila pentru a putea fi transcris;
intocmeste referatul necesar si depune dosarul la SPCJEP pentru aprobare ; dupa aprobarea
dosarului intocmeste actul de stare civila cu mentiunea " act transcris "



6.Inregistreaza cererile de divort pe cale administrativa ; dupa 30 de zile de la depunerea cererii de
divort administrativ solicita consimtamantul sotilor printr-o declaratie ;

7.Anuleaza acte de stare civila si elibereaza altele noi ;

8.Inregistreaza mentiunile primite de la alte SPCLEP si de la Birourile notariale si face mentiunile
referitoare la divortul administrativ ;

9.0ficiaza casatorii intr-un cadru solemn ;

10.Trimite comunicari nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile
intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum si actele de identitate
ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte
de identitate ;

11.Intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces,le inainteaza la Directia
Judeteana de Statistica ;

12.Inscrierea mentiunilor cu privire la modificérile apérute privind starea civild a persoanelor pe
marginea actelor de stare civila;

13.]a masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civila
pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora ;

14.Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori distruse-
partial sau total- dupa exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise ;

15.Sesizeaza imediat Serviciul Judetean de Specialitate, in cazul disparitiei unor documente de
stare civila cu regim special ;

16.Primeste cererile si elibereaza livretele de familie, iar in cazul casatoriilor se elibereaza din
oficiu ;

17.Primeste cererile si efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativa si transcrierea certificatelor de stare civila procurate din strainatate ;

18.La solicitarea instantelor, efectueaza verificari cu privire la anularea, completarea, rectificarea
ori modificarea actelor de stare civila, declararea disparitiei sau a mortii pe cale judecatoreasca
si inregistrarea tardiva a nasterii ;

19. Asigurarea permanenta a intocmirii lucrérilor de analiza, sinteza relatii cu publicul. Desfasoara
activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetatenilor ;

20.Tine evidenta la zi a registrului agricol si cetralizeaza datele si evolutia efectivelor de pasari si
animale pecum si datele referitoare la familie;

21.Deschide roluri noi si anuleaza altele vechi in baza actelor de vanzare cumparare, intretinere,
succesiune si donatie ;

22 Intregistreaza acte si declaratii de la cetateni ; pune la dispozitie la cerere, date aflate in
evidentele registrelor agricole ;

23 .Elibereaza adeverinte de rol, certificate de rol ;

24 Participa la masuratori ;

25 Inregistreaza cereri ,incheie procesul verbal si elibereaza Certificatul de producator ;

26.Elibereaza adeverinte si fotocopii de pe actele din arhiva ( cereri , registre); arhiveaza dosare cu
cereri si adeverinte eliberate ;

27 Pastreaza secretul de serviciu,confidentialitatea faptelor ;

28.Asigurarea permanenti a intocmirii lucrérilor de analizi, sintezi relatii cu publicul ;

29.Face parte din Comisia de inventariere a elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii apartinand Primariei Budeasa ;este membru in cadrul comisiei paritare;

30.Opereaza in Registrul electronic national al nomenclaturilor stradale (RENNS) precum si in
Registrul Agricol National-RAN;

31.Cunoasterea si respectarea normelor privind sanatatea si securitatea in munca precum si in
domeniul PSI ;

32.Responsabila cu implementarea registrului agricol 2020-2024;

33.Indeplineste si alte atributii date prin Dispozitia Primarului.

Art.15.Compartiment Fond Funciar

Atributii:

1.Participa la activitatea comisiei pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra terenurilor,
inregistrand cererile de reconstituire, conform Legii nr.247/2005 si Legii nr. 165/2013;

2.Asigura verificarea dosarelor depuse in vederea reconstituirii si constituirii dreptului de
proprietate; Preia si analizeaza impreuna cu ceilalti membrii ai comisiei de fond funciar
cererile si inscrisurile depuse la comisie;



3. Aplica prevederile Legii nr.17/2014 privind unele masuri de reglementare a vanzirii terenurilor

agricole situate in extravilan si de modificare a Legii nr. 268/2001 privind privatizarea societatilor

ce detin in administrare terenuri proprietate publics si privati a statului cu destinatie agricoli si

infiintarea Agentiei Domeniilor Statului; Responsabil cu implementarea Registrului unic de vanzari

terenuri extravilane;

4.Pune la dispozitia expertilor, documentatia depusa de persoanele in litigiu cat si cea existenta in
arhiva comisiei si participa ca reprezentant al comisiei de fond funciar ori ca reprezentant al
administratiei publice locale la expertizele dispuse de catre instante, in care una din cele doua
institutii este parte in proces;

5.Verifica in mod riguros indeplinirea conditiilor legale prevazute de legile fondului funciar,
solicitand in acest scop toate relatiile si datele necesare;

6.Elibereaza adeverintele de validare la cererea persoanelor indreptatite, intocmeste fisa
premergatoare eliberarrii titlului de proprietate; Validarea periodica a persoanelor care nu au
depus cereri potrivit Legilor Fondului Funciar anterioare;

7.Intocmeste documentatia necesara modificarii titlurilor de proprietate gresit completate;

8. Intocmeste si inainteaza la O.C.P.I. documentatia necesara scrierii titlurilor de proprietate;

9.Efectueaza masuratori cadastrale, pune la dispozitic datele necesare intocmirii schitelor
cadastrale;

10.Stabileste marimea si amplasamentul suprafetei de teren ce se reconstituie, participand efectiv
la punerea in posesie;

11. Identifica terenurile atribuite ilegal prin aplicarea Legii nr.18/1991 si formuleaza in acest sens,
propuneri pentru constatarea nulitatii absolute a actelor de reconstituire ori constituire nelegale;

12.Asigura crearea bancii de date privind evidenta cererilor persoanelor care au formulat cereri de
reconstituirea dreptului de proprietate si modul de solutionare al acestora;

13 Participa in teren pentru rezolvarea litigiilor aparute in procesul de atribuire a terenurilor;

14.Rezolva petitiile cetatenilor pe fond funciar de pe raza comunei; Asigura clarificarea
problemelor legate de modul de aplicare a legilor fondului funciar (vechile amplasamente,
vecinatati, limitele de hotar intre parcelele atribuite, etc.)

15. Intocmeste si inainteaza catre Institutia Prefectului Arges documentatia necesara validarii
suprafetelor de teren; .

16.Intocmeste raspunsurile catre instante si celelalte institutii ale statului, persoane fizice, in
problemele pentru aplicarea legislatiei privind fondul funciar la nivel de localitate;

17 Verifica memoriile si plangerile persoanelor in legatura cu aplicarea legilor fondului funciar;

18. Tinerea la zi a Registrului Agricol in format scris si electronic.Asigura culegerea si inscrierea
datelor in registrele agricole ale comunei Budeasa, completarea acestor
registre, actualizarea, centralizarea si transmiterea datelor catre Registrul agricol national
(RAN);

19.Numeroteaza, parafeaza si sigileaza filele registrului agricol pe suport hartie,precum si
inregistrarea acestuia in registrul de intrare-iesire de la nivelul institutiei;

20.Reinnoieste o data la 5 ani registrul agricol, atat cel pe suport hartie, cat si cel in format
electronic,realizandu-se in mod obligatoriu corespondenta la nivelul aceleiasi autoritati atat cu
pozitia din registrul agricol pentru perioada anterioara, cat si cu numarul din rolul nominal
unic;

21.Verifica, in prezenta celor care fac declaratia, prin confruntarea cu evidenta tehnico-
operativa,exactitatea datelor inscrise in registrul agricol;

22.Ja masurile necesare pentru asigurarea impotriva degradarii, distrugerii sau sustragerii
registrului;

23.Asigura furnizarea de date din registrele agricole la solicitarea cetatenilor indreptatiti, la
solicitarea Institutiei Prefectului Arges, O.C.P.IArges, D.A.D.R.Arges;

24.Deschide roluri noi si anuleaza altele vechi in baza actelor de vanzare cumparare, intretinere,
succesiune si donatie ;

25.Intregistreaza acte si declaratii de la cetateni ; pune la dispozitie la cerere, date aflate in
evidentele registrelor agricole ;

26.Elibereaza adeverinte de rol, certificate de rol ;

27 Inregistreaza cereri ,incheie procesul verbal si elibercaza Carnetul de comercializare a
produselor din sectorul agricol;

28.Asigura sprijin de specialitate producatorilor agricoli;

29.Transmite producatorilor agricoli buletinele de avertizare pe linie fitosanitara;



30.Elibereaza adeverinte si fotocopii de pe actele din arhiva ( cereri , registre); arhiveaza dosare cu
cereri ,adeverinte si alte documente ;

31.Asigura formarea bazei de date a serviciului. Asigurarea permanenta a intocmirii lucrarilor de
analiza, sinteza relatii cu publicul ;

32.Pastreaza secretul de serviciu,confidentialitatea faptelor ;

33.Duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului;

34.Cunoasterea si respectarea normelor privind sanatatea si securitatea in munca conform Legii nr.
319/2006, precum si in domeniul situatiilor de urgenta conform Legii nr.307/2006;

35.Face parte din Comisia pentru inventarierea bunurilor din domeniul public si privat al comunei
Budeasa;

36.Responsabil cu implementarea registrului agricol;

37. Indeplineste si alte atributii date prin Dispozitia Primarului.

Art.16. Compartiment Resurse Umane

Atributii:

1.Urmareste si realizeaza corecta aplicare a prevederilor legale privind promovarea si avansarea
functionarilor publici si a personalului contractual, acordarea sporurilor salariale pe categorii si
potrivit conditiilor de munca, aplicarea cresterilor salariale stabilite prin acte normative speciale;

2.Asigurarea masurilor necesare recrutrii selectiei persoanalului in functie de nevoile institutiei;

3.Organizeaza si realizeaza impreuna cu membrii comisiilor de concurs sau de examinare, dupa
caz, desfasurarea, conform legii, a concursurilor si examenelor privind recrutarea/promovarea
personalului; asigura incadrarea /numirea personalului contractual/functionarilor publici in
functii, compartimente, corespunzator pregatirii, experientei si competentelor profesionale;

4 Intocmirea Planului anual de perfectionare profesionala a functionarilor publici si a personalului
contractual;

5.Indeplineste atributiile principale ca secretar al comisiei paritare din cadrul primariei Budeasa;

6.Intocmeste organigrama si statul de functii ori de cate ori se impune si le inainteaza spre
aprobare Consiliului Local. Urmareste incadrarea in numarul de personal stabilit potrivit
organigramei si statului de functii aprobate;

7 Intocmirea ROF, ROI, Regulamentul Politiei Locale ;

8.Asigurarea unui sistem eficient bine organizat de evidenté anuala a personalului
institutiei. Asigura intocmirea si actualizarea situatiilor nominale de personal ,de evidenta a
functionarilor publici si a functiilor publice;

9. Intocmeste situatii statistice referitoare la numarul de personal si incadrarea pe functii potrivit
solicitarilor Consiliului Judetean, D.G.F.P. Arges,Directiei Judetene de Statistica,D.S.P.Arges;

10.Intocmeste si actualizeaza fisele posturilor pentru angajati , cu exceptia
birourilor/compartimentelor care au personal de conducere;

11.Intocmeste, completeaza si tine evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici si a
dosarelor de personal pentru personalul contractual;

12. Asigurarea mésurilor necesare acordérii drepturilor salariale lunare cuvenite personalului.
Intocmeste, completeaza lunar si tine evidenta foilor colective de prezenta in baza condicii de
prezenta;

13.Intocmeste dispozitiile de modificare a drepturilor salariale ( cresteri salariale promovari, spor
vechime);

14 Intocmeste si tine evidenta planificarilor concediilor de odihna ;evidenta prezentei si a
invoirilor;

15 Primeste cererile de concedii de la angajati si le vizeaza;

16.Urmareste compensarea cu timp liber a orelor suplimentare efectuate;

17.Tine evidenta timpului normal de lucru efectuat de salariati pe baza condicii de prezenta;

18.Opereaza inregistrarile privind contractele de munca ale personalului contractual in Registrul
general de evidenta a salariatilor;

19.0pereaza in program Revisal si asigura transmiterea acestuia laLT.M.;

20.Transmiterea datelor, informatiilor si actelor pe Portalul de management al functiilor publice si
al functionarilor publici;

21.Coordoneaza si monitorizeaza procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale
ale functionarilor publici si ale personalului contractual in scopul aplicarii corecte a procedurilor
de evaluare; tine evidenta nominala si cronologica a evaluarilor anuale;



22.Elaboreaza si actualizeaza procedurile de lucru scrise specifice activitatii de gestiune a
Resurselor Umane care descriu sarcinile ce trebuie realizate pe linia organizarii activitatii in
cadrul Primariei;

23. Intocmeste lucrarile de personal pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav,
precum si pentru personalul Politiei Locale , care potrivit legii sunt angajati ai Primariei;

24 Intocmeste raspunsuri la cererile si sesizarile adresate compartimentului si transmiterea acestora
in termenele legale;transmite date solicitate de alte institutii pe baza formatelor de raportari
prestabilite;

25 .Asigura confidentialitatea datelor cuprinse in dosarele profesionale/de personal; elibereaza
titularului dosarului , la cerere, copii ale actelor existente in dosar; elibereaza adeverinte de
salariat, vechime, etc.;

26.Cunoasterea si respectarea normelor privind sanatatea si securitatea in munca precum si in
domeniul PSI ;

27.Efectueaza instruirea la locul de munca privind sanatatea si securitatea in munca,fiind
desemnata drept conducator al locului de munca pentru asistentii personali ai persoanelor cu
handicap;

28.Este numita consilier de etica , pentru consiliere etica si monitorizarea respectarii normelor de
conduita pentru functionarii publici,avand urmatoarele atributii:

a) monitorizeazi modul de aplicare i respectare a principiilor si normelor de conduiti de citre
functionarii publici din cadrul Primiriei comunei Budeasa si intocmeste rapoarte i analize cu
privire la acestea;

b) desfasoari activitatea de consiliere eticd, pe baza solicitirii scrise a functionarilor publici
sau la initiativa sa atunci c4nd functionarul public nu i se adreseazi cu o solicitare, insa din
conduita adoptatd rezultd nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

c) elaboreazi analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilititile care se manifests in activitatea
functionarilor publici din cadrul autorititii sau institutiei publice si care ar putea determina o
incélcare a principiilor si normelor de conduiti, pe care le inainteazi Primarului comunei
Budeasa, si propune misuri pentru inliturarea cauzelor, diminuarea riscurilor sia
vulnerabilitatilor;

d) organizeazi sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etica,
modificéri ale cadrului normativ in domeniul eticii si integritatii sau care instituie obligatii pentru
autoritéfile si institutiile publice pentru respectarea drepturilor cetitenilor 1n relatia cu
administratia publicd sau cu Priméria comunei Budeasa;

¢) semnaleazd practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incilcarea
principiilor si normelor de conduiti in activitatea functionarilor publici;

f) analizeaza sesizarile si reclamatiile formulate de cetiteni si de ceilalti beneficiari ai activititii
autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asiguri relatia
directd cu cetétenii si formuleazi recomandsri cu caracter general, fira a interveni in activitatea
comisiilor de disciplini;

g) poate adresa in mod direct Intrebiri sau aplici chestionare cetdtenilor si beneficiarilor directi
ai activititii institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asiguri relatia cu
publicul, precum si cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite institutia
publica respectivi.

29.Responsabil cu derularea procesului de identificare si gestionare a functiilor sensibile din cadrul
Primériei Budeasa;

30.Responsabil cu monitorizarea cu monitorizarea situatiilor de pantouflage din cadrul Primiriei
Budeasa.

31.Indeplineste si alte atributii date prin dispozitia Primarului.

Art.17.Compartiment Asistenti Sociali

Atributii:

1.Dezvoltarea activitatii de identificare si evaluare initiala a nevoilor sociale individuale familie si
de grup ;

2.Intocmeste dosare pentru acordarea ajutorului social, a ajutorului pentru incalzire conform Legii
nr. 416/2001, privind venitul minim garantat ; solutionaza cererile pentru acordarea ajutoarelor
privind incalzirea locuintei, altele decat cele beneficiare de ajutor social ;



3.Intocmeste fisele de calcul pentru cuantumul ajutorului, transmite dispozitiile primarului cu
privire la acordarea/neacordarea ajutorului, intocmeste situatii cu privire la participarea la
activitatile in folosul comunitatii efectuate de asistenti pentru plata corecta a aceslora ;

4.Intocmeste documentatii privind acordarea ajutoarelor de urgenta conform Legii nr. 416/2001;
intocmeste situatii statistice referitoare la activitatile ce i revin ;

5.Intocmeste dosare pentru alocatii de stat si alocatii pentru sustinerea familiei;

Acordare consultanta si sprijin pentru intocmirea dosarelor beneficiarilor de indemnizatie pentru
cresterea copilului, supliment , venit minim garantat;

6.Prevenirea separarii copilului de familia sa prin intocmirea planului de servicii .Informarea si
consilierea familiilor aflate in situatie de abandon a copilului,prevenirea comportamentelor
abuzive ale parintilor si a violentei in familie;

7 Identifica, evalueaza si acorda sprijin material si financiar familiilor cu copii in intretinere ;
asigura consiliere si informare familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora, asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan local, asupra
institutiilor speciale;

8.Face propuneri pentru ajutorarea familiilor cu probleme socio-economice cu venituri sub nivelul
de subzistenta;

9.Intocmeste anchete sociale privind situatia materiala si morala a familiilor vulnerabile solicitate
de Judecatoria Pitesti;

10.Intocmeste situatii privind copiii lipsiti de ocrotire parinteasca si propune dupa caz, instituirea
tutelei sau curatelei ;

11.Colaboreaza cu serviciile de stare civila si evidenta populatiei si sesizeaza dupa caz
situatiile in care sunt persoane fara acte de identitate sau expirate ; colaboreaza cu

D.G.A.S.P.C.Arges ;

12.Monitorizeaza copiii ai caror parinti sunt plecati in strainatate , copiii dati in plasament la
familii din localitate;

13.Intocmirea unui plan de urmarire si control privind respectarea drepturilor persoanelor

cu handicap;

14.Verificarea modului de indeplinire a obligatiilor asistentului personal fata de persoana cu
handicap;

15 Intocmeste dosarele si tine evidenta asistentilor personali ai persoanelor cu handicap;

16.Realizeaza instructajul anual al asistentilor personali;

17. Organizeaza acordarea drepturilor de asistenta sociala si asigura gratuit consultanta de
specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii responsabile pentru a
facilita accesul persoanelor la aceste drepturi ;

18.0Organizeaza si raspunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistenta sociala si faciliteaza
accesul acesteia in alte institutii specializate (spitale, institutii de recuperare);

19.Consilierea familiei pentru prevenirea institutionalizarii persoanelor varstnice si a persoanelor
cu handicap;

20.Asigura sprijin pentru persoanele varstnice sau persoanele cu handicap pentru realizarea unei
retele eficiente de asistenti personali si ingrijitori la domiciliu,pentru acestia,
intocmeste dosarele, tine evidenta acestora, a indemnizatiilor persoanelor cu handicap, cat sia
dosarelor ingrijitorilor la domiciliu;

21. Intocmeste dosare privind concediul si indemnizatia lunara pentru cresterea copiilor si
depunerea acestora spre a fi platita la A.J.P.S;

22. Verifica periodic prezenta beneficiarilor de venit minim garantat conform legii, la prestarea
activitatilor si lucrarilor in folosul comunitatii si respectarii planurilor de lucrati;

23.Stabileste contacte, in vederea colaborarii cu Inspectoratul Scolar Judetean Arges si conducerea
scolilor de pe raza localitatii, in scopul reducerii abandonului scolar;

24.Distribuie produsele alimentare comunitare;

25.Raspunde in termen legal adreselor si cererilor cetatenilor ce ii sunt repartizate ;

26.Este membru in comisia paritara din cadrul primariei Budeasa ;

27 Cunoasterea si respectarea normelor privind sanatatea si securitatea in munca precum si in
domeniul situatiilor de urgenta;

28.Coordonator al echipei mobile pentru interventia de urgenta in cazurile de violenta domestica;

29.Indeplineste si alte atributii stabilite prin Dispozitia Primarului.



Art.18. Compartiment Urbanism si Amenajarea Teritoriului

Atributii:

1.Asigura fundamentarea, elaborarea, aprobarea si realizarea programelor de organizare si de
dezvoltare urbanistica a comunei (plan urbanistic zonal, plan urbanistic de detaliu , studii de
specialitate):

-coordoneaza planificarea urbanistica a teritoriului comunei Budeasa;

-asigura transpunerea la nivelul comunei Budeasa a liniilor directoare de dezvoltare durabila la
nivel national,politicilor sectoriale,programelor nationale si proiectelor prioritare;

-asigura identificarea unor noi zone de dezvoltare urbanistica a comunei Budeasa;

-asigura implicarea tuturor factorilor interesati ai comunitatii in dezvoltarea urbanistica a comunei
Budeasa;

-asigura informatiile necesare din Planul Urbanistic General in vederea elaborarii planurilor
urbanistice zonale si de detaliu;

-coordoneaza si asigura informarea publica si procesul de dezbatere si consultare a publicului in
vederea promovarii,avizarii si aprobarii planurilor de urbanism in conformitate cu prevederile
legale.

2 .Identifica spatii care se preteaza la amenajare de parcuri si zone verzi pentru a asigura necesarul
acestora conform normativelor in vigoare si le promoveaza spre aprobare.

3.Intocmeste documentatia tehnica pentru amenajarea zonelor verzi, drumurilor;

4.Gestioneaza procesul emiterii certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de
construire/desfiintare;

5.Se preocupa de obtinerea acordurilor si avizelor, conform legislatiei in vigoare;

6.Intocmeste si supune spre aprobare studiile si detaliile de urbanism;

7.Conservarea arhitecturii traditionale locale si promovarea principiilor de arhitectura moderna;

8.Asigura intocmirea documentatiilor necesare atribuirii si schimbarii denumirilor de strazi;

9.Elaboreaza proiectele de imbunatatire a aspectului exterior al cladirilor de importanta deosebita
care intra in competenta de aprobare si avizare a Consiliului Local;

10.Avizeaza documentatiile de urbanism si de amenajare a teritoriului si elibereaza certificatele de
urbanism;

11.Face analiza operativa privind respectarea structurii si continutului documentelor depuse si
restituirea dupa caz, a documentatiilor necorespunzatoare;

12.Analizeaza proiectul depus pentru autorizarea executarii lucrarilor, pentru constatarea
indeplinirii tuturor cerintelor si conditiilor cuprinse in avizele obtinute de solicitant;

13.Intocmirea si emiterea acordului unic;

14.Redactarea si prezentarea spre semnare a certificatelor de urbanism si autorizatiilor de
construire/desfiintare;

15.Asigura evidenta si protectia monumentelor, ansamblurilor si siturilor istorice recunoscute ca
valoare de patrimoniu local;

16.Analizeaza si face propuneri pentru avizarea documentatiilor tehnice de interventie asupra
monumentelor de orice fel;

17. Asigura banca de date specifica activitatii de urbanism;

18.Elaboreaza conceptul general al amenajarii teritoriului comunesi;

19.Elibereaza certificatele si autorizatiile de construire, reconstruire, modificare, extindere sau
reparare a cladirilor de orice fel, monumentelor si ansamblurilor istorice sau de cultura,
imprejmuiri, lucrari cu caracter provizoriu;

20.Urmareste intocmirea ,avizarea si aprobarea documentatiilor de urbanism;

21.Face propuneri pentru inchirierea si concesionarea terenurilor pentru

constructii;

22 Elibereaza avize pentru lucrarile de construire ce se autorizeaza de catre consiliul local;

23.Supune aprobearii studiile si detaliile de urbanism si urmareste modul de realizare al acestora;

24.Colaboreaza cu unitatile de proiectare in vederea realizarii unor proiecte care sa respecte
traditia locala si cerintele actuale de functionare;

25.Verifica in teren documentatiile depuse si face propuneri pentru eliberarea certificatelor de
urbanism;

26.Asigura si ia masuri pentru amplasarea corespunzatoare a constructiilor;

27.Urmareste modul de executare al constructiilor, incadrarea in prevederile autorizatiilor de
construire emise;



28.Urmareste respectarea calitatii in constructii si face propuneri, in conditiile legii, pentru
desfiintarea constructiilor nelegale;

29.Propune actionarea in justitie in vederea desfiintarii lucrarilor sau de aducere la starea initiala a
terenurilor si constructiilor pentru care nu s-au emis autorizatii de construire sau nu au fost
respectate prevederile legale;

30.Urmareste ducerea la indeplinire a hotararilor judecatoresti si a dispozitiilor Primarului, precum
si a hotarérilor de consiliu privind desfiintarea constructiilor neautorizate;

31.Constata contraventii la normele privind amplasarea si autorizarea constructiilor si a altor
lucrari potrivit dispozitiilor in vigoare;

32.Face propuneri pentru amplasarea provizorie a unor constructii usoare;

33.Controleaza respectarea prevederilor autorizatiilor de construire/desfiintare, eliberate si
sanctioneaza contraventional abaterile de la prevederile legislatiei in vigoare, privind disciplina
in constructii, tine evidenta amenzilor aplicate;

34.Realizeaza controlul constructiilor privind respectarea disciplinei in constructii a autorizatiilor,
luénd masuri operative de sanctionare a contraventiilor si de demolare a constructiilor care se
executa fara prevederile legale;

35.Asigura urmarirea realizarii programelor pentru siguranta cladirilor cu risc mare de functionare;

36.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;

37.Asigura relatiile publice cu cetatenii, institutiile publice si societatile comerciale privind
problemele de specialitate;

38.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;

39.Cunoasterea si respectarea normelor privind sanatatea si securitatea in munca precum si in
domeniul PSI;

40.Face parte din echipa de proiect pentru implementarea proiectului:’Modernizarea si

extinderea sistemului de supraveghere in comuna Budeasa” finantat in cadrul Planului
National de Redresare si Rezilienta al Romaniei, componenta 10-Fondul local;
41.Indeplineste si alte atributii date prin Dispozitia Primarului.

Art.19. Compartiment Monitorizarea Procedurilor Administrative si Relatia cu Consiliul
Local;

Atributii:

I. Pregitirea, organizarea si desfisurarea sedintei de constituire a Consiliului local Budeasa:
Atributii:

1. Inbaza ordinului Prefectului Judetului Arges privind convocarea Consiliului local Budeasa
in sedinta de constituire, sunt redactate proiectele de hotéréare in vederea constituirii
Consiliului local Budeasa (proiect de hotérare privind constituirea Comisiei de validare a
mandatelor consilierilor locali, alesi in Consiliul local Budeasa, proiect de hotérare privind
validarea mandatelor consilierilor locali alesi in Consiliul local Budeasa, proiect de hotérare
privind constituirea Consiliului local Budeasa, proiect de hotérare privind alegerea
presedintelui de sedintd, proiect de hotéarare privind alegerea viceprimarului comunei
Budeasa si proiect de hotérare privind organizarea comisiilor de specialitate ale Consiliului
local Budeasa).

Redactarea jurdmintelor pentru consilierii locali, viceprimar si primar.

Redactarea buletinelor de vot pentru alegerea viceprimarului.

Asigurarea, in vederea depunerii jurdmantului, a Bibliei i a Constitutiei Romaéniei.
Culegerea datelor de contact ale consilierilor locali ale ciror mandate urmeaza s fie validate.
Punerea la dispozitia consilierilor locali, in cadrul sedintei de constituire, a unui dosar
continind un tabel nominal cu datele de contact ale noilor consilieri locali, un formular de
preluare a datelor biografice ale noilor consilieri locali, un formular al declaratiei pe proprie
raspundere privind colaborarea/necolaborarea cu Securitatea, un formular al declaratiei de
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avere, un formular al declaratiei de interese, precum si Regulamentul de organizare si
functionare a Consiliului local Budeasa.

Punerea la dispozitia presedintelui de varsta a unui dosar cuprinzind Programul desfasurarii
sedintei de constituire a Consiliului local Budeasa, in urma alegerilor locale, precum si
proiectele de hotirére, pana cAnd conducerea sedintei va fi preluati de citre presedintele de
sedintd ales.

Punerea la dispozitia presedintelui de sedinta a unui dosar cuprinzind Programul desfasurarii
sedinei de constituire a Consiliului local Budeasa, in urma alegerilor locale, precum sia
proiectelor de hotérédre, din momentul in care acesta preia conducerea sedintei.

Participarea la sedinta de constituire.

Redactarea hotérarilor rezultate in urma sedintei de constituire, multiplicarea lor si punerea
la dispozitie a acestora, pentru semnare, presedintelui de varsta, celor doi cei mai tineri
consilieri locali §i presedintelui de sedint, precum si, pentru contrasemnare, secretarului
general al comunei Budeasa.

Stampilarea hotérarilor semnate cu sigiliul consiliului local.

Intocmirea adreselor de transmitere a hotirérilor citre primar si Institutia Prefectului
Judetului Arges adrese care urmeazi si fie semnate de citre secretarul comunei, iar dupa
aceea stampilate cu sigiliul consiliului local.

Intocmirea notei interne de transmitere a hotirérilor citre birourile si comparatimentele din
cadrul aparatului de specialitate al primarului.

Scanarea hotérarilor, postarea acestora pe pe siteul institutiei.

Transmiterea hotérarilor adoptate primarului si Institutiei Prefectului Judetului Arges, in
termenul prevazut de lege.

Indosarierea hotararilor adoptate.

Intocmirea registrului de sedint, care include proiectele de hotirare si hotirarile adoptate.
Redactarea procesului-verbal al sedintei de constituire.

Corectarea procesului-verbal, inlaturdnd unele inadvertente gramaticale si de formulare
tehnicd, rearanjarea corectd a rezumatelor interventiilor.

Semnarea procesului-verbal de citre presedintele de sedinti si de citre secretarul general al
comunei

Scanarea procesului-verbal al sedintei i afisarea acestuia pe site-ul institutiei.

Afisarea procesului-verbal i a hotérarilor adoptate la avizierul si site-ul institutiei,
incheindu-se cu aceastd ocazie un proces-verbal de afisare.

Intocmirea dosarului de sedinté, care cuprinde toate documentele care stau la baza pregitirii,
organizirii si desfisurdrii sedintei de constituire.

Intocmirea, la cerere, din partea consiliului local, a Regulamentului de organizare si
functionare a Consiliului local Budeasa.

Redactarea proiectelor de hotirére privind incetarea si validarea mandatului de consilier
local.

Redactarea proiectelor de hotarare privind orice modificare surveniti in componenta
comisiilor de specialitate ale Consiliului local Budeasa

Redactarea referatelor de specialitate ale proiectelor de hotirare.

Pregatirea, pentru fiecare comisie de specialitate, a cte unui registru, precum si a céte unei
condici de prezenta.

intocmirea modelului de aviz pentru fiecare comisie de specialitate in parte.

II Pregitirea, organizarea si desfagurarea gsedintelor Consiliului local Budeasa;
Atributii:

1. Primirea si inregistrarea proiectelor de hotirare inaintate de compartimentele din cadrul

aparatului de specialitate al primarului.

2. Pregétirea in timpul stabilit de lege a sedintelor de consiliu.



3. Anuntarea consilierilor despre data, ora, locul si ordinea de zi a sedintelor.

4. Participarea la sedinta de consiliu .

5. Corectarea hotérarilor adoptate in sedintd, introducerea amendamentelor aprobate si
inaintarea acestora compartimentelor de specialitate pentru refacere.

6. Multiplicarea hotarérilor adoptate in céte cinci exemplare originale, inaintarea lor pentru
semnare presedintelui de sedintd si pentru contrasemnare, secretarului general; stampilarea
hotérérilor de consiliu adoptate.

7. Redactarea procesului-verbal al sedintei de consiliu.

8. Corectarea procesului-verbal, inldturand unele inadvertente gramaticale si de formulare
tehnicé, rearanjarea corectd a rezumatelor interventiilor etc.

9. Semnarea procesului-verbal de cétre presedintele de sedinti si de cétre secretarul general.

10. Afisarea procesului-verbal de sedinta i a hotérérilor normative la avizierul si pe site-ul
institutiei, incheindu-se cu aceastd ocazie un proces-verbal de afigare.

11. Transmiterea hotérarilor adoptate Institutiei Prefectului judefului Arges in termenul
prevéazut de lege.

12. Transmiterea hotérarilor adoptate primarului comunei Budeasa.

13. Transmiterea hotérarilor adoptate compartimentelor de specialitate incredintate cu ducerea
la indeplinire a acestora.

14. intocmirea Registrului de sedinta cu proiectele si hotarérile adoptate.

III Convocarea, organizarea si desfisurarea sedintelor ordinare , extraordinare si de indata
ale Consiliului local Budeasa
Atributii:

1.Primirea proiectelor de hotérare, a referatelor de specialitate, a altor materiale atasate, de la
compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului in vederea intocmirii
ordinii de zi.

2.Elaborarea si redactarea proiectelor de hotarare repartizate, potrivit legislatiei in vigoare in
concordanta cu referatul de aprobare al initiatorului proiectului de hotarare si supunerea
proiectelor de hotarare spre avizare Secretarului general al comunei Budeasa.

3.Verificarea proiectelor de hotérire si a informérilor sau rapoartelor, astfel incat acestea si
aiba toate semniiturile necesare si toate anexele, daci este cazul.

4 Elaborarea si redactearea proiectele de hotarare initiate de consilierii locali si supunerea
acestora spre avizare Secretarului general al comunei Budeasa

5.Sortarea proiectelor de hotérére si a informarilor sau rapoartelor pentru ordinea de zi.
6.Inregistrarea proiectelor de hotirare si a informérilor sau rapoartelor incluse pe ordinea de zi
a sedintei.

7.Redactarea ordinii de zi si transmiterea acesteia secretarului general , pentru verificare.
8.Redactarea dispozitiei primarului de convocare a gsedintei ordinare de consiliu, in céte trei
exemplare originale, cuprinzand data, ora, locul si ordinea de zi a sedintei.

9.Redactarea invitatiei pentru sedinta ordinard de consiliu,cuprinzind data, ora, locul si ordinea
de zi a sedintei.

10.Transmiterea dispozitiei, spre contrasemnare, secretarului general.

11.Transmiterea dispozitiei si invitatiei , pentru semnare, primarului comunei Budeasa,
respectiv secretarului general al comunei.

12.Stampilarea dispozitiei cu sigiliul primarului.

13.Anuntarea consilierilor locali, prin S.M.S., despre data, ora si locul sedintei ordinare,
precum si despre locul si perioada de unde/cand isi pot ridica mapele de sedinta, in termenul
stabilit de lege.

14.Scanarea materialelor de sedinti si postarea acestora pe site-ul institutiei.



15.Multiplicarea materialelor de sedinta , pentru comisiile de specialitate, pentru presedintele
de sedintd, pentru dosarul de sedints, pentru secretarul general si pentru primar.
16.Intocmirea, in dous exemplare, a listei de prezents, cuprinzand toti consilierii locali.
17.Consultarea presedintilor sau a secretarilor comisiilor de specialitate cu privire la data
convocdrii sedintelor comisiilor de specialitate si la ora desfisurarii acestora.

18.Anuntarea consilierilor locali, prin S.M.S., despre data si ora desfasurarii sedintelor
comisiilor de specialitate din care fac parte.

19.Redactarea adreselor de repartizare a proiectelor de hotiirare comisiilor de specialitate,
pentru care acestea trebuie sa elibereze un aviz (pozitiv sau negativ, precum si
motivele/amendamentele stabilite).

20.Punerea la dispozitia presedintilor sau secretarilor comisiilor de specialitate a registrelor de
sedinta si a condicii de prezentd, inaintea fiecirei sedinte de comisie.

21.Primirea punctelor propuse pentru suplimentarea ordinii de zi.

22.Verificarea punctelor propuse pentru suplimentarea ordinii de zi, astfel incat acestea s aibi
toate semniturile necesare si toate anexele, daca este cazul.

23.Redactarea listei cu punctele propuse pentru suplimentarea ordinii de zi,

24.Realizarea buletinelor de vot pentru proiectele de hotirare in cazul cirora este necesars
procedura votului secret.

25.Participarea la sedinta de consiliu.

26.Corectarea proiectelor de hotdrare aprobate, prin eliminarea inadvertentelor gramaticale si
tehnice si introducerea amendamentelor aprobate; inaintarea acestora compartimentelor de
specialitate pentru refacere.

27.Primirea hotérarilor corectate, reverificarea lor i multiplicarea in céte cinci exemplare
originale.

28.Compartimentele de specialitate care au nevoie de hotiréri originale suplimentare le
prezintad Compartimentului in numérul de exemplare pe care 11 doresc.

29.Semnarea hotérérilor de citre presedintele de sedini si contrasemnarea lor de citre
secretarul general , precum si stampilarea hotirarilor i a anexelor acestora cu sigiliul
consiliului local.

30.Intocmirea adreselor de transmitere a hotarérilor citre primar si Institufia Prefectului
Judefului Arges, adrese care urmeazi s fie semnate de ciitre secretarul general, iar dupi aceea
stampilate cu sigiliul consiliului local.

31.Intocmirea notei interne de transmitere a hotararilor citre birourile si compartimentele din
cadrul aparatului de specialitate al primarului.

32.Scanarea hotérarilor, postarea acestora pe site-ul institutiei.

33.Transmiterea hotérérilor adoptate primarului si Institutiei Prefectului Judefului Arges, in
termenul previzut de lege.

34.Indosarierea hotirarilor adoptate.

35.Punerea la dispozitia cetitenilor interesati si altor institutii, la solicitare, a hot#irarilor
adoptate.

36.Redactarea procesuluiverbal al sedintei de consiliu.

37.Corectarea procesului-verbal, inldturand unele inadvertente gramaticale si de formulare
tehnicé, rearanjarea corects a rezumatelor interventiilor.

38.Semnarea procesului-verbal de catre presedintele de sedin si de cétre secretarul general.
39.Scanarea procesului-verbal al sedintei, afisarea procesului-verbal si a hotararilor cu caracter
normativ adoptate la avizierul si site-ul institutiei, incheindu-se cu aceastd ocazie un proces-
verbal de afisare.

40.Intocmirea dosarului de sedinf, care cuprinde toate documentele care stau la baza
pregétirii, organizarii si desfisurdrii sedintei de consiliu.

41.Indosarierea, numerotarea, inventarierea si arhivarea materialelor de sedinti;



IV Inregistrarea, comunicarea si arhivarea dispozitiilor primarului
Atributii:
1.Primirea dispozitiilor primarului, insotite de materiale atasate, de la compartimentele din
cadrul aparatului de specialitate al primarului; multiplicarea lor, atunci c¢ind este cazul.
2.Verificarea exemplarelor originale ale dispozitiilor i a existentei semnéturii primarului;
verificarea existentei contrasemnarii de citre secretarul general al comunei Budeasa;
3.Stampilarea dispozitiilor cu sigiliul primarului.
4 Inregistrarea dispozitiilor primarului in registrul special deschis la inceputul fiecdrui an.
5.Afisarea dispozitiilor de convocare a consiliului local.
6.intocmirea adresei de transmitere a dispozitiilor primarului citre Institutia Prefectului
Judetului Arges, adresd care urmeazd si fie semnata de citre secretarulgeneral, iar dupa aceea
stampilata cu sigiliul comunei Budeasa..
7.Transmiterea dispozitiilor primarului citre Institutia Prefectului Judetului Arges.
8.Redactarea dispozitiei primarului de convocare a sedintelor de consiliu (ordinare,
extraordinare §i convocare de indatd).
9.Indosarierea, numerotarea, inventarierea si arhivarea dispozitiilor.

V Declaratii de avere si de interese
Atributii:
1.Asigurd implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si declaratiile de
interese
2.Anuntarea consilierilor locali despre prevederile legale privind intocmirea, completarea si
termenul-limité de predare a declaratiilor de avere si interese.
3.Punerea la dispozitie, la cerere, consilierilor locali, viceprimarului sau primarului, a
formularelor declaratiilor de avere si interese.
4.0ferd consultantd pentru completarea corecta a rubricilor din declaratii.
5.Primirea, inregistrarea si arhivarea declaratiilor de avere si de interese ale consilierilor locali,
ale viceprimarului gi ale primarului comunei Budeasa.
6.Evidentierea declaratiilor de avere si declaratiilor de interese in registre speciale cu caracter
public, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese, ale ciror
modele se stabilesc prin hotéirdre a guvernului, la propunerea Agentiei Nationale de Integritate.
7.Eliberarea, la depunerea declaratiei de avere si de interese, a unei dovezi, semnata de
persoana responsabila care asigurd implementarea prevederilor legale privind declaratiile de
avere si declaratiile de interese.
8.Acorda consultantd referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind declararea
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si evaluarea averii, a conflictelor de interese si a incompatibilitatilor si intocmeste note de
opinie in acest sens, la solicitarea persoanelor care au obligatia depunerii declaratiilor de avere
si a declaratiilor de interese.

9.Transmiterea copiilor declaratiilor de avere si de interese, pe bazd de semnéturd de primire,
Compartimentului informarea cetateanului, registratura si transparenta decizionala , pentru
postarea acestora pe site-ul institutiei.

10.Intocmirea adresei de comunicare citre Agentia Nationald de Integritate a copiilor
certificate ale declaratiilor de avere, ale declaratiilor de interese depuse, precum si ale
registrelor speciale de avere si de interese, in termen de cel mult zece zile de la primirea
acestora, adresi semnatd de cétre persoana responsabild care asigurad implementarea
prevederilor legale privind declaratiile de avere si declaratiile de interese, precum si de cétre
secretarul general comunei Budeasa.



11.Stampilarea, conform cu originalul, a fiecirei file a declaratiilor de avere si de interese,
precum si a registrelor speciale de avere si de interese, si Inaintarea acestora, la semnat,
secretarului general al comunei Budeasa..

12. Transmiterea ciitre Agentia Naionald de Integritate a adresei, insotitd de copiile certificate
ale declaratiilor de avere, ale declaratiilor de interese depuse, precum si ale registrelor speciale
de avere si interese.

13.Intocmirea, dupd expirarea termenului de depunere, a unei liste cu persoanele care nu au
depus declaratiile de avere si declaratiile de interese tn acest termen si informarea de indati a
acestor persoane, solicitdndu-li-se un punct de vedere in termen de zece zile lucritoare.

14.Lista definitiva cu persoanele care nu au depus in termen sau au depus cu intarziere
declaratiile de avere si declaratiile de interese, insotit de punctele de vedere primite, este
transmisd Agentiei Nationale de Integritate pani la data de 1 august a aceluiagi an.

VI Monitorizarea procedurilor administrative -organizarea Monitorului Oficial Local;
Atributii:

1.Publica pe pagina de internet a institutiei in cadrul sectiunii Monitorul Oficial Local:

-Statutul comunei Budeasa;

- Regulamentul privind procedurile administrative

-Hotararile Consiliului local Budeasa;

-Dispozitiile cu caracter normativ ale primarului comunei Budeasa;

-Documentele si informatiile financiare;

-Registrul privind inregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/aviza actele administrative,
precum obiectiile cu privire la legalitate, efectuate in scris

-Registrul pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu privire la proiectele
hotarérilor autoritatii deliberative si dispozitiilor autoritatii executive, numai in cazul celor cu
caracter normativ

-Problemele de interes public care urmeaza sa fie dezbatute de autoritatile administratiei
publice locale

-Proiectele de acte administrative, cu caracter normativ;

-Minutele in care se consemneaza, in rezumat, punctele de vedere exprimate de participanti la
o sedinta publica;

-Procesele-verbale ale sedintelor autoritatii deliberative;

-Declaratiile de casatorie

-Alte documente a caror publicare se apreciaza de catre autoritatile administratiei publice
locale ca fiind oportuna si necesara.

VII Desfasurarea activitatilor curente ale compartimentului;

Atributii:

1.Respectarea disciplinei muncii si a normelor de conduiti etic.

2.Punerea in executare a legilor si actelor normative in vigoare.

3.Asigurarea relatiei intre executivul Primariei Budeasa si consilierii locali.

4.Asigurarea relatiei informationale dintre consilierii locali si Institutia Prefectului Judetului
Arges, Consiliul Judetean Arges, unititile prescolare si scolare de pe raza comunei Budeasa,
alte institutii §i O.N.G.-uri interesate de activitatea Consiliului local Budeasa.

5.Ducerea la indeplinire a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului care vizeazi
activitatea Compartimentului

6.Elaborarea proiectelor, politicilor si strategiilor, a programelor, a studiilor, a analizelor si
statisticilor necesare realizarii si implementarii politicilor publice care vizeaza activitatea
Compartimentului.

7.Comunicarea citre autoritdtile publice si citre persoanele interesate a actelor administrative
ale consiliului local i ale primarului comunei Budeasa.

8.1intocmirea pontajului consilierilor locali si semnarea acestuia de catre secretarul general al
comunei si inaintarea acestuia catre Biroul Financiar Contabil .

9.Primirea corespondentei compartimentului



10.Redactarea si expedierea rdspunsurilor, in urma primirii corespondentei compartimentului..
11.Indosarierea si numerotarea, legarea i sigilarea documentelor compartimentului.
12.Arhivarea documentelor compartimentului.

13.Intocmirea registrului de dispozitii in format electronic.

14.Colaborarea cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului.
15.Anuntarea consilierilor locali, prin S.M.S., cu privire la corespondenta primiti, diverse
evenimente, manifestari la care sunt invitafi

16. Participa ca membru la lucrarile Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor in temeiul Legii nr.247/2005;

17.0pereaza in listele electorale si in sistemul informatic al Registrului Electoral conform
prevederilor legale;

18.Cunoasterea si respectarea normelor privind SSM precum si in domeniul PSI;

19. Face parte din echipa de proiect pentru implementarea proiectului:” Amenajare piste
pentru circulatia bicicletelor in comuna Budeasa™ finantat in cadrul Planului National de
Redresare si Rezilienta al Romaniei, componenta 10-Fondul local;

20. Alte atributii date prin dispozitia Primarului.

Art.20. Compartiment Informarea Cetiteanului, Registraturi, Transparenti Decizionali

Atributii:

1.0fera informatii cetatenilor cu privire la activitatea Primariei,a Consiliului Local precum si
informatii cu privire la activitatea altor institutii de pe raza comunei, in masura in care aceste
informarii figureaza in baza de date a compartimentului;

2.Informeaza in prealabil, din oficiu,utilizand si site-ul web www.comuna budeasa,ro, persoanele
asupra problemelor de interes public care urmeaza sa fie dezbatute de autoritatile administratiei
publice locale, precum si asupra proiectelor de acte normative ;

3.Consulta cetatenii si asociatiile legal constituite, la initiativa autoritatilor publice,in procesul de
elaborare a proiectelor de acte normative;

4.In vederea participarii active a cetatenilor la luarea deciziilor administrative si in procesul de
elaborare a proiectelor de acte normative, asigura organizarea sedintelor si dezbaterilor publice
ale institutiei, consemneaza continutul dezbaterilor si le aduce la cunostinta
publica,inregistreaza minutele, le arhiveaza si le face publice.

5.0rganizeaza si desfasoara activitati de primire, evidentiere a petitiilor adresate institutiei, si
comunicarea acestora in termenul legal in format letric si in format electronic si asigura
comunicarea acestora catre solicitanti prin posta,direct, e-mail;

6.Analizeaza cererile de furnizare a informatiilor publice si dispune cu privire la caracterul
acestora-comunicate din oficiu, furnizabile la cerere sau exceptate de la liberul acces- si ia
masuri pentru rezolvarea solicitarilor conform normelor in vigoare si transmite raspunsul catre
solicitant, in termenul legal in format letric si/sau electronic;

7.Asigurd indeplinirea obligatiei legale de furnizare din oficiu a informatiilor previzute de lege,
prin afisare in locuri vizibile la sediul unitatii, prin crearea de inscrisuri care si cuprindi aceste
informatii si prin publicarea acestor informatii in cadrul site-ului web www.comuna
budeasa.ro;

8.Analizeazi petitiile inregistrate dispune cu privire la modul de solutionare, de redactare a
raspunsului utilizand calculatorul, conexare sau clasare, sub coordonarea primarului;

9.Repartizeaza petitiile biroului sau compartimentului de specialitate, in functie de obiectul
acestora, pentru a asigura solutionarea lor trimiterea rispunsului in termenul legal in format
letric si electronic;

10.Este desemnat purtator de cuvént al Primariei comunei Budeasa, reprezentant al institutiei in
relatia cu mass - media;

11.1dentific stirile difuzate de mass-media locald nationald, care au un impact negativ asupra
activitétii Primariei Budeasa, verifica veridicitatea informatiilor asigurs, dupi caz, informarea
corectd a opiniei publice sau exprimi pozitia Primariei fati de problemele semnalate;

12.Redacteazi, la nevoie,pe suport de hartie si in format electronic declaratii de presi participi la
interviuri, furnizind informatiile supuse liberului acces al publicului, in scopul unei informari
corecte complete a opiniei publice;

13.Inregistreaza petitiile cererile, precum raspunsul privind accesul la informatiile publice intr-un
registru distinct pe suport de hartie si in format electronic;



14 Purtétorul de cuvant al institutiei are dreptul de a consulta orice document aflat in institutie,
avand obligafia de a respecta secretul de serviciu si de a proteja informatiile confidentiale de
care ia cunostintd. Conducatorul unititii va asigurd mijloacele necesare indeplinirii atributiilor
specifice;

15.Dreptul la acces la informatii privind activitatea administratiei publice locale, poate fi restrans,
in conditiile legii, atunci cand aceasta se face in interesul moralitatii, al ordinii publice sau
incalcd caracterul personal privind starea de sinitate a cetatenilor;

16.Comunica réspunsurile citre petitionari solicitanti in format letric si/sau in format electronic;

17 Redacteazd, pune la dispozitie publicului inscrisurile cu informatiile care se comunica din
oficiu, precum formularele pentru solicitarile de informatii publice reclamatiile administrative
utilizand calculatorul ,pe suport de hartie, in format electronic sau pe site-ul web;

18.Face mentiuni in registrul de petitii ,in registrul pentru inregistrarea cererilor raspunsurilor
privind accesul la la informatiile publice care sunt pe suport de hartie si in format electronic;

19.Pastreazd in mape separate petitiile cererile, precum si rispunsurile date acestora;

20.Elaboreaza ,implementeazi strategii de comunicare relatii publice in cadrul primariei utilizand
calculatorul;

21.Transmite uniform constant mesaje, prin intermediul celor mai adecvate canale de
promovare,utilizand sistemul informatic, maximizand notorietatea primariei in rAndul
populatiei,

22 Elaboreazi,in format electronic si implementeazi Planul de promovare a evenimentelor
Primariei,organizeazi coordoneaza evenimente nationale;

23.Mentine relatia cu presa(organizeaza conferinte de presa, elaboreaza comunicate de presa,
intermediaza relatia dintre jurnalisti si conducerea unitatii) in format electronic;

24 Elaboreaza materialele promotionale ale unitatii (brosuri, pliante ,mape de prezentare) in format
electronic;

25.Intocmeste anual un raport privind accesul la informatiile de interes public in conformitate
cu dispozitiile Normelor metodologice de aplicare ale Legii nir.544/2001;

26.Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:

Informarea si consilierea conducitorului institutiei, precum si a angajatilor care se ocupa de
prelucrare cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului UE nr.679/2016 sia
altor dispozitii de drept al Uniunii sau drept intern referitoare la protectia datelor;

sMonitorizarea respectirii prevederilor Regulamentului UE nr.679/2016, a altor dispozitii de drept

al Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia datelor si a politicilor insitutiei in ceea ce
priveste protectia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea responsabilititilor i actiunile de
sensibilizare si de formare a personalului implicat in operatiunile de prelucrare, precum si
auditurile aferente;

eFurnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei

datelor si monitorizarea functiondrii acesteia, in conformitate cu articolul 35 din Regulamentul UE

nr.679/2016;

eCooperarea cu autoritatea de supraveghere;

e Asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele legate

de prelucrare, inclusiv consultarea prealabila mentionati la articolul 36 din Regulamentul UE

nr.679/2016, precum si, daci este cazul, consultarea cu privire la orice alti chestiune.

eElaboreazi anual un raport al activititilor DPO;

*Ca parte a sarcinilor de monitorizare a conformititii intreprinde urmitoarele: > colecteazi

informatii pentru a identifica operatiunile de prelucrare; > si analizeze si sd verifice conformitatea

operatiunilor de prelucrare; > si informeze, si consilieze si si emitd recomandiri Primarului

comunei Budeasa; > Sa ofere consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra
protectiei datelor (DPIA) si sd monitorizeze functionarea acesteia;

*Sa coopereze cu autoritatea de supraveghere si sa-si asume rolul de punct de contact pentru
autoritatea de supraveghere privind aspect legate de prelucrare, inclusive consultarea prealabila
precum si daci este cazul consultarea cu privire la orice alti chestiune;

*S4 prioritizeze activititile si si-si concentreze eforturile asupra problemelor care prezinti riscuri
mai mari pentru protectia datelor;

Elaboreazi inventare si detine un registru al operatiunilor de pelucrare pe baza informatiilor
furnizate de diferitele departamente din cadrul Primiriei Budeasa responsabile cu prelucrarea
datelor cu caracter personal.



e Orice altd activitate ce derivi din aplicarea Regulamentului UE nr. 679/2016 si legislatia specific

in vigoare;

27 Responsabil cu protectia datelor cu caracter personal ce presupune:
¢ Informarea organizatiei si persoanelor vizate cu privire la drepturile si obligatiile lor in

baza legislatiei privind protectia datelor cu caracter personal;

¢ Monitorizarea modalitatii in care organizatia respecta legislatia privind protectia datelor cu
caracter personal si standardele specifice la care organizatia a aderat;

¢ Emiterea de recomandari si oferirea asistentei de specialitate organizatiei cu privire la
interpretarea si aplicarea prevederilor legislatiei privind protectia datelor cu caracter
personal,

e Gestionarea relatiei cu autoritatea de supraveghere in domeniul protectiei datelor cu
caracter personal;

Respectarea principiului obiectivitatii in domeniul protectiei datelor cu caracter personal;

e Asigurarea si gestionarea registrului de evidenta al prelucrarii datelor cu caracter personal;
Gestionarea si coordonarea resurselor umane, financiare, tehnice necesare realizarii
sarcinilor si activitatilor specifice domeniului protectiei datelor cu caracter personal;

e Dezvoltarea profesionala continua in domeniul protectiei datelor cu caracter personal;

¢ Monitorizarea aplicarii instrumentelor si metodelor de imbunatatire a eficacitatii sistemului
de management al securitatii informatiei;

* Analizarea si evaluarea riscurilor de prelucrare a datelor cu caracter personal.

28. Face parte din echipa de proiect pentru implementarea proiectului:’Modemizarea si
extinderea sistemului de supraveghere in comuna Budeasa” finantat in cadrul Planului
National de Redresare si Rezilienta al Romaniei, componenta 10-Fondul local;

29.Indeplineste orice alte sarcini de serviciu date prin Dispozitia Primarului.

Art.21.Compartiment Achizitii Publice

Atributii:

1 .Isi insuseste, respecta si actioneaza in conformitate cu legislatia privind achizitiile publice
precum si cu procedurile operationale, regulamentul de ordine interioara si alte norme interne;

2.Asigura intocmirea documentatiilor privind organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii
publice in conformitate cu legislatia in domeniu;

3.Acorda asistenta interna si externa in domeniul de activitate;

4.Intocmeste rapoarte si analize privind activitatea de achizitii publice;

5.Elaboreaza Programul Anual al Achizitiilor Publice in baza necesitatilor comunicate de
compartimentele din cadrul primariei pana in data de 5 noiembrie a fiecarui an.Dupa
intocmire,avizare a acestuia de catre seful ierarhic, aprobarea lui in Consiliul Local, PAAP va fi
postat-conform legislatiei in vigoare-in SEAP de catre consilier achizitii publice;

6.Intocmeste dosarul fiecarei achizitii publice;

7.Urmareste intocmirea contractului de achizitie publica;

8.Transmite contractul de achizitie semnat, impreuna cu anexele acestuia catre compartimentele de
specialitate; ‘

9.Intocmeste documentatia de atribuire (fisa de date, formulare) exclusiv documentatia tehnica pe
baza referatelor de necesitate primite de la compartimentele din cadrul primariei;

10.Intocmeste Nota justificativa privind alccelerarea procedurii de atribuire, daca este cazul;

11.Este responsabil pentru alegerea procedurii de achizitie publica in functie de valoarea estimata
aprobata prin referatele de necesitate si oportunitate;

12.Primeste si analizeaza referatele de necesitate aprobate;

13.Primeste caietele de sarcini/temele de proiectare intocmite de serviciile/birourile sau
compartimentele care solicita achizitia publica;

14.Verifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte (in referatul de
necesitate);

15.Stabileste prin nota justificativa aprobata de ordonatorul principal de credite criteriile de
calificare si selectie a ofertantilor cu toate semnaturile si rubricile completate;

16.Stabileste prin nota justificativa aprobata de ordonatorul principal de credite criteriul si factorii
de evaluare utilizati in cadrul criteriului de atribuire atunci cand acesta este ,,oferta cea mai
avantajoasa din punct de vedere economic”;



17.Intocmeste nota justificativa privind determinarea valorii estimate a achizitiei in care
evidentiaza pe baza informatiilor din Referatul de Necesitate modul de stabilire a valorii
estimate;

18.Este responsabil pentru elaborarea, inaintarea spre semnare si punerea la dispozitia potentialilor
ofertanti a documentatiilor de atribuire.Documentatiile de atribuire cuprind toate informatiile
legate de obiectul contractului de achizitie publica si de procedura de atribuire a acestuia,
inclusiv caietul de sarcini sau, dupa caz, documentatia descriptiva;

19.Arhiveaza conform legislatiei in vigoare si a procedurilor operationale dosarele de achizitii;

20.Elaborarea invitatiilor sau a anunturilor de participare prevazute de legislatia in vigoare privind
achizitiile publice;

21.Transmiterea in SEAP spre publicare si verificare ANAP a documentatiei de atribuire;

22.Transmiterea in SEAP spre publicare si verificare ANAP a invitatiei/anuntului de participare;

23.Transmiterea spre publicare a anunturilor de participare catre Jurnalul Oficial al Uniunii
Europene, daca este cazul;

24 Transmiterea in termen, catre organele competente, a informatiilor solicitate in baza unor
prevederi legale;

25.Participarea la negocierea clauzelor contractuale, daca este cazul;

26.Primirea si solutionarea, in scris, in termenul prevazut de legislatia specifica, a solicitarilor de
clarificare la documentatia de atribuire sosite din partea potentialilor ofertanti;

27.Publicarea in SEAP a eratelor la invitatiile/anunturile de participare;

28.Publicarea in SEAP a solicitarilor de clarificari primite de la operatorii economici si a
raspunsului la acestea,fara a dezvalui identitatea solicitantilor;

29.Primirea ofertelor depuse si pastrarea pana la data si ora stabilita pentru deschiderea acestora de
catre Comisia de evaluare;

30.Participa la deschiderea ofertelor depuse la data si ora stabilita pentru deschiderea acestora
prevazuta in invitatiile/anunturile de participare publicate si, dupa caz, a altor documente care
insotesc oferta;

31.In calitate de membri ai Comisiei de evaluare duce la indeplinire toate atributiile stabilite prin
lege si prin Documentatia de atribuire;

32.Redacteaza procesele verbale ale sedintelor de evaluare;

33.Redactarea rapoartelor de atribuire aferente procedurilor de achizitii publice;

34.Participarea la sedintele comisiei de evaluare desfasurate pentru verificarea indeplinirii
criteriilor de calificare de catre ofertanti/candidati(in cazul in care acestea au fost solicitate prin
documentatia de atribuire).In cadrul acestor sedinte, reprezentantii Compartimentului de
Achizitii Publice se vor pronunta asupra:

-situatiilor in care ofertantii indeplinesc cerintele de calificare;

-situatiilor in care ofertantii nu indeplinesc cerintele de calificare,

-situatiilor in care se impune solicitarea unor clarificari cu privire la documentele de calificare
depuse;

-studierea si incadrarea in prevederile legale din materia achizitiilor publice a rezolutiilor date de
membrii comisiei de evaluare cu atributii in evaluarea propunerilor tehnice prezentate de
ofertanti din punctul de vedere al modului in care acestea corespund cerintelor minime stabilite
in caietul de sarcini sau in documentatia descriptiva.In cadrul acestor sedinte, compartimentul
Achizitii Publice se va pronunta asupra:

-situatiilor in care ofertantii indeplinesc cerintele minime stabilite in caietul de sarcini sau
documentatia descriptiva;

-situatiilor in care ofertantii nu indeplinesc cerintele minime stabilite in caietul de sarcini sau
documentatia descriptiva;

-situatiilor in care se impune solicitarea unor clarificari cu privire la propunerea tehnica depusa;

35.8tudierea si incadrarea in prevederile legale din materia achizitiilor publice a rezolutiilor date
de membrii comisiei de evaluare cu atributii in evaluarea propunerilor financiare prezentate de
ofertanti din punctul de vedere al incadrarii in fondurile care pot fi disponibilizate pentru
indeplinirea contractului de achizitie publica respectiv.In cadrul acestor sedinte, se va hotari
asupra:

-situatiilor in care se impune solicitarea unor clarificari cu privire la propunerea financiara depusa;



-decide impreuna cu membrii comisiei de evaluare,incadrarea ofertelor ca fiind inacceptabile si/sau
neconforme;

-decide impreuna cu membrii comisiei de evaluare asupra motivelor care stau la baza incadrarii
ofertelor respective ca fiind inacceptabile si/sau neconforme;

-decide impreuna cu membrii comisiei de evaluare incadrarea ofertelor ca fiind admisibile;

-redactarea si transmiterea adreselor prin care se solicita clarificari ofertantilor;

-redactarea si transmiterea adreselor prin care se transmit comunicarile de rezultat ofertantilor;

-redactarea si transmiterea adreselor prin care ofertantii sunt instiintati cu privire la prelungirea
termenului de evaluare a procedurilor de achizitii publice;

-primirea contestatiilor depuse in cadrul procedurilor de achizitie publica;

-intocmirea si inaintarea catre CNSC a punctelor de vedere cu privire la contestatiile depuse de
catre ofertanti;

-intocmirea si inaintarea catre CNSC a dosarului achizitiei, in termenul si in conformitate cu
prevederile legale;

36.Transmite din dosarul achizitiei publice, documentatia necesara (caiet de sarcini, propunere
tehnica, propunere financiara si orice alte documente mentionate ca fiind anexe la contract)
catre persoana responsabila din cadrul compartimentului Juridic in vederea finalizarii
procedurilor, prin incheierea contractelor;

37.Asigura publicitatea contractelor atribuite, in conformitate cu prevederile legale;

38.Transmiterea notificarilor privind incheierea contractelor de achizitie publica catre ANAP,
consilierul de achizitii publice asigurand:

-publicarea anunturilor de atribuire;

-publicarea in SEAP a notificarilor pentru achizitiile care depasesc 13.000 lei;

-publicarea achizitiilor directe pe site;

39.Intocmirea adreselor pentru restituirea garantiilor de participare catre ofertantii castigatori si
necastigatori;

40.Preluarea de la compartimentele de specialitate a proceselor verbale de receptie partiala daca
este cazul;

41.Intocmirea documentelor constatatoare pentru fiecare procedura in baza proceselor verbale
partiale sau finale primite de la structurile cu atributii in urmarirea executarii contractelor;

42 Participa la elaborarea, in baza notelor justificative primite de la structurile care au atributii in
urmarirea executarii contractului, actelor aditionale la contractele de achizitie publica si le
inainteaza spre semnare partilor contractate;

43.1a masuri, din proprie initiativa sau la sesizarea oricarui factor interesat pentru desfasurarea in
bune conditii a procedurilor de achizitii publice;

44 Intocmeste situatii solicitate de organele de control cu avizul sefului ierarhic;

45.Duce la indeplinire sarcinile sau atributiile incredintate de seful ierarhic;

46.Preluarea corespondentei interne si externe repartizate ce vizeaza domeniul de activitate;

47.Asigura corespondenta cu Unitatea Centrala de Verificare a Achizitiilor Publice din structura
Ministerului Finantelor Publice, pentru contractele a caror valori de estimare, in lei, fara TVA
depasesc plafoanele stabilite de legislatia in domeniul achizitiilor publice;

48.Asigura corespondenta, in cazul contestatiilor, cu Consiliul National de Solutionare a
Contestatiilor-Bucuresti;

49.Intocmeste raportarile pentru Autoritatea Nationala pentru Reglementarea si Monitorizarea
Achizitiilor Publice-Bucuresti;

50.Contribuie la implementarea de proiecte cu finantare din fonduri europene;

51.Intocmeste nota interna pana 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;

52.Raspunde in scris la toate actele in termenul prevazut de regulamentul de ordine interioara si de
seful iararhic superior;

53.Introduce la zi si este responsabil pentru corectitudinea datelor introduse in softul de achizitii al
primariei Budeasa;

54.Face parte din echipa de proiect pentru implementarea proiectului:’Amenajare piste
pentru circulatia bicicletelor in comuna Budeasa™ finantat in cadrul Planului National de
Redresare si Rezilienta al Romaniei, componenta 10-Fondul local;



55. Indeplineste si alte sarcini stabilite prin Dispozitia Primarului .

Responsabilitati:

-Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de
serviciu;

-Raspunde de desfasurarea achizitiilor publice conform legislatiei in vigoare si de urmarirea
contractelor de achizitii publice;

-Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei si
de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

-Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit fisei de post si
sarcinilor ce le primeste de la seful ierarhic direct, a programelor aprobate sau dispuse expres
de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

-Raspunde de postarea in SEAP a Programului Anual de Achizitii Publice conform legislatiei in
vigoare;

-Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului;

-Raspunde de introducerea datelor si corectitudinea acestora in softul de achizitii;

-Respecta si implementeaza procedurile operationale instituite in cadrul primariei;

-Executa orice alte dispozitii date de primar si/sau de seful ierarhic superior in realizarea
strategiilor pe termen scurt ale institutiei in limitele respectarii temeiului legal;

-Respecta normele de disciplina muncii si Regulamentul de ordine interioara.

Art.22.Compartiment Financiar Contabil

Atributii inspector superior (DM):

1.Stabilirea si intocmirea corecta a drepturilor salariale;

2.Introducerea datelor din deciziile de personal si pontaje in aplicatia de salarizare,precum si
celelalte modificari;

3.Introducerea si operarea corecta a adreselor de infiintare a popririlor asupra sumelor datorate de
cétre salariati; ‘

4.Intocmirea corecta a statelor de plata ale salariatilor institutiei in programul informatic de
contabilitate,precum si a situatiilor centralizatoare;

5.Tine evidenta deducerilor personale ale angajatilor conform adeverintelor de venit emise de
Finantele Pubhce,precum sia declara;ulor pe propria rispundere a angajatilor;

6.Asigurd lunar virarea impozitelor si obhgatulor citre bugetul statului,precum si celelalte
viramente cétre diferite institutii publice cat si viramentele citre salariati a drepturilor salarlale

7.0pereazd in Sistemul de Raportare Nationali Forexe riaspunzand de rezervarea definitivd a
creditelor bugetare precum si de receptionarea acestora in vederea efectusirii platilor privind
salariile;

8. Tntocmeste angaj amente,propuneri si ordonantiri de platdi privind plata drepturilor
salariale raspunzand de semnarea si indosarierea pe conturi a acestora;

9. Intocmeste si transmite lunar 51tua;1a privind monitorizarea drepturilor de personal;

10. Intocmeste lunar Declaratia unicdi D112 privind obligatiile de plata citre Bugetul Asigurarilor
Sociale de Stat;

11.Semneaz3 electronic i transmite catre ANAF D 112, urmérind si verificind mesajele transmise
prin intermediul recipiselor de validare a D 112;

12.Intocmeste rapoarte citre Consiliul Local Budeasa, la solicitarea consilierilor locali;

13.Opereazé in programul informatic de contabilitate actele contabile privind evidenta primara;

14.Tine evidenta formularelor cu regim special (CEC,0.P.);

15.Asigura corespondenta in domeniul financiar-contabil ( adrese datorii,programari numerar);

16.Efectueazi operatiuni de arhivare a documentelor contabile;

17.0Opereazi reevaluarea activelor fixe corporale ale institutiei;

18.Completeaza registrele de contabilitate obligatorii in stransa concordanta cu destinatia acestora
astfel incat sa permita in orice moment identificarea si controlul operatiunilor contabile
efectuate. Actualizarea permanenta a registrelor ( registrul de evidenti a OP-urilor ,CEC-urilor,
dispozitiilor de plati);



19.0rganizeazd si verifici angajamentele bugetare cit si angajamentele legale(contracte-
valoare,valabilitate precum si viza CFP pentru legalitate);

20.Analizeaza si verificd dacd platile de efectuat sunt insotite de documente justificative necesare
(referate de necesitate,PV de receptie,situatii lucriri);

21.Efectucaza si raspunde de de realizarea plitilor facturilor privind cheltuielile
materiale,investitii,urméarind decontarea efectivi a OP-urilor;

22.Intocmeste ordonantiri,propuneri si angajamente de plats privind plata facturilor,rdspunzind de
semnarea §i indosarierea acestora pe capitole si articole bugetare;

23.Acceseazi i opereazd in Sistemul National Forexe,tindnd evidenta strictd a angajamentelor
bugetare(CAB) in raport de facturile emise si plitile ce urmeaza a fi efectuate;

24.0pereazi si raspunde de rezervarea definitiva a creditelor bugetare in aplicatia Forexe;

25.Vizualizeazi,salveazi,verificd si arhiveazi extrasele de cont generate de aplicatia Forexe,ca
urmare a executarii platilor precum si incasirii veniturilor;

26.Intocmeste si transmite situatiile angajamentelor legale privind obiectivele de investitii conform
Ord.614/2013;

27. Intocmeste si transmite proiectele de angajamente legale pentru fiecare obiectiv de investitii in
parte conform Ord.nr.614/2013;

28.Efectueaza si rdspunde de intocmirea corectd a notelor de corectie privind sumele decontate
eronat si a celor incasate eronat;

29.Intocmeste si transmite lunar citre Institutul National de Statistici a situatiilor privind numérul
mediu al salariatilor si castigurile acestora;

30.Intocmeste si transmite citre Finante situatiile privind repartizarea pe luni a cheltuielilor de
personal aprobate in buget;

31.Intocmeste si transmite citre CASS cererea privind recuperarea sumelor suportate din FNUASS
aferente concediilor medicale precum si C.M.;

32.Verifica si transferd in buget sumele incasate de la CASS ca urmare a depunerii cererilor
privind recuperarea acestora;

33.Intocmeste si actualizeazi,ori de cite ori este necesar ,fisa specimenelor de semnturi privind
operatiile de Trezorerie aferente cheltuielilor;

34. Intocmeste si transmite citre Trezorerie cererea privind deschiderea de cont,preocupandu-se de
deschiderea noilor conturi pentru partea de cheltuieli;

35.Solicitd in scris de la Finante ori de cate ori este necesar,dovada functionalititii conturilor;

36.Solicitd,ori de céte ori este necesar,de la Finante eliberarea unui cazier fiscal pentru UAT
Budeasa;

37. Solicitd,ori de cate ori este necesar,eliberarea certificatului de atestare fiscald pentru UAT
Budeasa;

38.Intocmeste si actualizeazi,ori de céte ori este necesar,cererea de inrolare in Sistemul National
Forexe,ca urmare a reinoirii certificatelor electronice,precum si celelalte documente justificative
enexate la cerere;
39.Intocmeste si elibereazi,la cerere,pentru fiecare salariat a anexei somaj...etc;
40.Intocmeste si elibereazi,la cerere,pentru fiecare salariat , adeverinte de salariat privind
viramentele cétre Bugetul Asigurdrilor Sociale cét si adeverinte de venit;
41.Intocmeste si elibereazi fisele fiscale privind veniturile anuale ale fiecirui angajat ;
42.Intocmeste si actualizeazi listele de inventar la 31.12. a fiecdrui an,conform procesului verbal
de inventariere;
43.Asigurd rezolvarea in termen , cu respectarea legislatiei in vigoare, a adreselor inaintate de
diferite institutii;
44.Cunoagterea si respectarea normelor privind sénitatea si securitatea in muncd precum §i in
domeniul PSI;
45.Face parte din echipa de proiect pentru implementarea proiectului:’Amenajare piste
pentru circulatia bicicletelor in comuna Budeasa” finantat in cadrul Planului National de
Redresare si Rezilienta al Romaniei, componenta 10-Fondul local;
46.indeplineste si alte sarcini stabilite prin Dispozitia Primarului .

Aftributii inspector superior (IN):
L.Intocmeste si opereazd in programul informatic bugetul de venituri si cheltuieli;



2.intocmeste ,redacteazi si 1nainteazd citre Consiliul local si celelalte institutii a hotdrarilor
privind intocmirea si rectificarea bugetului de venituri gi cheltuleh

3.Intocmeste proiectul de hotirare privind aprobarea si rectlﬁcarea bugetului de venituri si
cheltu1e11

4, intocmeste raportul de specialitate precum si referatul de aprobare al primarului la proiectul de
hotérére privind aprobarea si rectificarea bugetului;

5. Intocmeste lista obiectivului de investitii;

6. Intocme§te fisa obiectivului de investitii pentru fiecare in parte;

7.intocmeste situatii privind repartizarea TV A-ului conform bugetului;

8. intocmeste si redacteazd dispozitiile bugetare privind virdrile de credite bugetare;

9. Intocmeste si transmite lunar cétre Trezorerie situatia privind solicitarea sumelor din TVA;

10. Intocmegte si transmite lunar plétile restante,bilantul lunar;

11 Intocmeste trimestrial si anual darea de seamd precum si celelalte situatii financiare pentru
buget, conform normelor elaborate de MFP;

12.Preia datele lunare privind evidenta veniturilor de la impozite si taxe si le inregistreazi in
programul informatic de contabilitate;

13.Preia matricola de la impozite i taxe §i o inregistreazi in contabilitate;

14.Efectuazi notele contabile de reglare pentru Inregistrarea corecti a activelor fixe necorporale in
curs de execufie,in contul 233;

15. Intocmeste registrul inventar pe baza rezultatelor inventarierii anuale;

16. Intocmeste registrul pentru evidenta mijloacelor fixe intrate in patrimoniu;

17.Inventarierea conturilor de natura datoriilor si capitalurilor proprii pe baza situatiilor analitice
destincte,punctajelor rec1proce scrise conform prevederilorlegale;

18. Intocmegte registrul CFP.Inregistrarea tuturor documentelor prezentate la Viza CFP in reglstru

19.Acordé viza CEP nr.l pe documentele supuse controlului financiar preventiv propriu si aplica
sigiliul pe fiecare document pentru care s-a acordat viza;

20.Intocmeste cererile privind deschiderile de credite;

21 Intocmeste dispozitiile bugetare privind deschiderile de credite;

22.Intocmeste notele justificative privind deschiderile de credite;

23. Orgamzeaza contabilitatea imobilizirilor;

24.Vizualizeaza,descarcd,salveazi si arhiveazd rapoartele privind situatiile financiare precum si
executiile generate de aplicatia Forexe;

25.Réspunde de semnarea §i transmiterea in termen a situatiilor financiare in sistemul Forexe;

26.Urmareste §i verifici mesajele transmise prin intermediul recipiselor de validare privind
situatiile financiare depuse;

27.Intocmeste si transmite situafia privind confirmarea soldurilor citre Trezorerie de céte ori se
solicitd,precum si verificarea lunara a disponibilului bugetar pe capitole si articole bugetare;

28.Efectueazd si rispunde de transferul sumelor din SF-SD conform bugetului de venituri si

cheltuieli;

29. Efectueazi si rispunde de transferul si utilizarea excedentului bugetar conform bugetului de

venituri si cheltuieli;

30.Efectueazi si rispunde de transferul sumelor (salariilor) din contul institutiei deschis la ING in

conturile personale ale salariatilor;

30.Efectueazi inventarierea generald a patrimoniului public si privat al UAT Budeasa.

Organizeazi contabilitatea obiectelor de inventar si a materialelor;

31.Intocmeste procesul verbal de inventariere conform soldurilor din balanta de verificare

intocmitd la 31.12 a fiecdrui an;

32.Raspunde de inspectia fiscali;

33.Asigura rezolvarea in termen , cu respectarea legislatiei in vigoare, a adreselor inaintate de

diferite institutii, privind situatiile financiare si fiscale;

34.Cunoasterea si respectarea normelor privind sanatatea si securitatea in munca precum si in

domeniul PSI;

35. Face parte din echipa de proiect pentru implementarea proiectului:’Modernizarea si
extinderea sistemului de supraveghere in comuna Budeasa” finantat in cadrul Planului
National de Redresare si Rezilienta al Romaniei, componenta 10-Fondul local;

36. Indephneste s1 alte sarcini stabilite prin Dispozitia Primarului.



Art.23. Compartiment Impozite si taxe
Atributii inspector superior(IM):

1.Intocmeste si raspunde de intocmirea actelor necesare executarii silite (instiintari de plata,
somatii, titluri executorii, popriri bancare), dupa expirarea termenelor scadente de plata conform
legii si asigura transmiterea lor catre contribuabili si unitatile bancare;

2. Efectueaza si raspunde de inspectiile fiscale la persoanele fizice si juridice;

3.Analizeaza starea fiscala a debitorilor si procedeaza la finalizarea executarii silite prin stingerea
datoriilor catre bugetul local;

4.Transmite titlurile executorii pentru inscrierea in Arhiva Electronica de Garantii Reale
Mobiliare;

5.Asigura si raspunde de respectarea prevederilor legale privind infiintarea popririlor pe veniturile
si disponibilitatile banesti ale debitorilor; rezolvarea corespondentei repartizate;

6.Raspunde de evidenta debitorilor insolvabili;

7.Examineaza starea fiscala a contribuabililor in conditiile in care nu s-a reusit recuperarea
creantelor fiscale restante prin derularea procedurilor de executare silita, intocmeste procedura de
insolventa;

8.Opereaza in programul de taxe si impozite impreuna cu inspectorul de specialitate si fi tine locul
atunci cand acesta lipseste;

9. Este responsabil cu urmarirea periodica a Buletinului procedurilor de insolventa (BPI) cu scopul
sesizarii persoanelor juridice care deschid procedura de insolventa si inscrierea in termen in
tabloul creditorilor in vederea recuperarii unei parti sau integral a debitelor restante.

10.Raspunde de organizarea si desfasurarea activitatii de executare silita asupra veniturilor si
bunurilor urmaribile ale debitorilor persoane fizice si juridice, in vederea realizarii creantelor
fiscale in termenul de prescriptie;

11.Este responsabil cu utilizarea programului de schimb informatii PATRIMVEN prin vizualizarea
datelor referitoare la conturile bancare si a veniturilor realizate ale debitorilor cu debite
neachitate la bugetul local; incarcarea si actualizarea bazei de date in programul PATRIMVEN;

12.Cunoasterea si respectarea normelor privind sanatatea si securitatea in munca precum si in
domeniul PSI;

13.Responsabil cu inspectia fiscala;
14.Indeplineste si alte atributii stabilite prin Dispozitia Primarului.

Atributii inspector superior(BM):

|.Stabileste,constata si incaseaza anual impozitele si taxele locale,majorarile si penalitatile de
intarziere,precum si amenzile;

2.Identificarea si impunerea tuturor persoanelor fizice si juridice care detin bunuri mobile si
imobile supuse impozitarii, conform prevederilor legislative in vigoare si a Hotararii

Consiliului Local privind stabilirea impozitelor si taxelor locale; verificarea acestora precum si
constatarea eventualelor abateri de la legislatia fiscala in vederea corectarii lor;

3.Constata si someaza anual persoanele fizice si juridice ce au debite restante si recupereaza aceste
debite prin procedura de executare silita conform legislatiei in vigoare ;

4 Efectueaza analize statistice in legatura cu incasarea si urmarirea impozitelor si taxelor-locale si
masuri pentru cresterea gradului de incasare a acestora;

5.Exploateaza aplicatiile informatice specifice pentru incasarea impozitelor si taxelor locale, a
majorarilor si penalitatilor de intarziere;

6.Inventariaza materia impozabila generata de aplicarea Codului fiscal,precum si de alte
reglementari legale in materie,pentru persoane fizice si juridice;

7.Urmareste si identifica acei contribuabili care se sustrag de la plata impozitelor si taxelor locale;

8.Asigura aplicarea procedurilor legale de urmarire si executare silita pentru contribuabilii
persoane fizice si juridice;

9.Solutioneaza contestatiile formulate avand ca obiect impozitele si taxele locale;

10.Urmareste derularea inlesnirilor la plata impozitelor si taxelor locale si a altor venituri ale
bugetului local acordate in conditiile legii;

11.Asigura evidenta obligatiilor fiscale pentru fiecare platitor de impozite si taxe precum si a
platilor efectuate de acestia;

12.Aduce la indeplinire masurile asiguratorii in conditiile prevazute de lege;



13.Coopereaza cu organele de politie,banci comerciale,institutii ce gestioneaza registrele publice
precum si cu alte persoane juridice abilitate in vederea furnizari de informatii necesare activitatii
da administrare a impozitelor si taxelor locale;

14.Intocmeste actele de impunere,debitare,urmarire si modificare a obligatiilor fiscale;

15.Face propuneri de amanari,esalonari,scutiri sau reduceri de impozite ,de majorari,de
restituiri,potrivit normelor legale;

16.Raspunde de rezolvarea ,in limitele competentelor stabilite , a cererilor primite de la persoane
fizice si juridice;

17.Intocmeste dosarele fiscale pe baza declaratiilor depuse de persoane fizice si juridice;

18.Asigura aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale datorate de
persoane fizice si juridice;

19.Asigura intocmirea referatelor ,rapoartelor si proiectelor de hotarari privind impozitele si taxele
locale,cu respectarea prevederilor legale;

20.Intocmeste centralizatorul listei de ramasite si de suprasolviri pe feluri de impozite si taxe;

21.Intocmeste dosare pentru debite primite spre executare si asigura respectarea prevederilor legale
privind identificarea debitorilor;

22 Emite instiintari de plata,somatii,etc.pentru sumele datorate si neincasate;

23.Efectueaza verificari in teren asupra corectitudinii declaratiilor de impozite si taxe;

24.Colectarea debitelor stabilite la inceputul fiecarui an fiscal si aparute in timpul anului. Incasarea
creantelor bugetare in termenul de prescriptie;

25.Evidenta platilor de impozite si taxe locale, pe baza declaratiilor depuse ;

26.Asigura confidentialitatea datelor si informatiilor care potrivit legii constituie secret de serviciu
si/sau nu pot fi date publicitatii;

27 Primeste, verifica si solutioneaza cererile de inlesnire/reducere/scutire la Plata impozitului pe
cladiri si/sau terenuri,intocmind note de constatare si referate despre acestea;

28.Elaboreaza lucrari pentru furnizarea de informatii solicitate de conducatorul institutiei,organe
de control si alte institutii abilitate;

29.Asigura asistenta contribuabililor si elibereaza in termenul prevazut de actele normative
solicitarile depuse;

30.Asigura securitatea documentelor si materialelor ce le are in primire;

31.Inventariaza si selecteaza materialul arhivistic propriu;

32.Cunoasterea si respectarea normelor privind sanatatea si securitatea in munca precum si in
domeniul PSI;

33.Indeplineste orice alte atributii si dispozitii stabilite de catre Primar.

Atributii referent superior(TD):

1.Efectueaza incasari in numerar de la persoane fizice si comunica instiintarile de ptata
contribuabililor cu privire la debitele stabilite;

2.0pereaza in programul informatic"taxe si impozite";

3.Comunica contribuabililor persoane fizice si juridice instiintarile de ptata cu privire la debitele
stabilite prin actele normative, privind salubritatea si alte taxe si impozite;

4.Instiinteaza contribuabilii cu privire la obligatiile declarative ce le revin potrivit legii;

5.Efectueaza incasari in numerar de la persoane fizice, privind taxa de salubritate stabilita prin
HCL si incasari din taxe si impozite locale in programul "taxe si impozite";

6.Efectueaza incasari pe teren la dispozitia primarului si depune zilnic la casieria unitatii incasarile
pe baza de chitanta si borderou biroului de taxe si impozite;

7.Intocmeste registrul extras de rol pentru taxa de salubritate in baza declaratiilor pe propria
raspundere;

8.Identifica persoanele care beneficiaza de serviciile salubritatii si face impunerea din oficiu;

9.Colaboreaza cu inspectorul de executari silite comunicand situatia incasarilor lunar si debitele
restante;

10.Comunicd raspunsurile in termen, la adresele privind situatiile financiare si fiscale, inaintate de
citre instantele judecétoresti si alte institutii;

11.Elibereazi certificate de atestare fiscald contribuabililor persoane fizice si juridice;

12.Réspunde de corecta evidentiere a mijloacelor de transport supuse inmatriculrii;

13.Aduce la indeplinire in mod corect si in termen sarcinile ce i-au fost incredintate, cu respectarea
stricta a dispozitiilor legale;



14.Pastreaza secretul profesional, nu divulga problemele de serviciu care prin natura lor sau
potrivit dispozitiilor legale exprese trebuie sa ramana secrete si da dovada de discretie
profesionala in legatura cu informatiile detinute;

15.Nu paraseste locul de munca fara aprobarea sefului direct ;

16.Informeaza conducerea despre problemele ivite si face propuneri in consecinta;

17.Urmareste legislatia in vigoare care vizeaza activitatea locului de munca, raspunde penal,
material, disciplinar sau civil dupa caz;

18.Duce la indeplinire Hotararile Consiliului Local si Dispozitiile Primarului comunei Budeasa.

19.Primeste si alte atributii date prin Dispozitia Primarului comunei Budeasa.

Art.24.Compartiment Administrativ
Paznic de noapte- Atributii:

1.Asigura paza institutiei pe timpul noptii;

2.Pazeste institutia, bunurile si valorile nominalizate in planul de paza si asigura integritatea
acestora;

3.Cunoasterea locurilor si a punctelor vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni
producerea oricaror fapte de natura sa aduca prejudicii institutiei;

4.Interzicerea accesului persoanelor straine in afara orelor de program, in incinta unitatii cu
exceptia celor autorizate si permiterea accesului numai in conformitate cu reglementarile legale
si cu dispozitiile interne;

5.8a opreasca si sa legitimeze persoanele despre care exista date sau indicii ca au savarsit
infractiuni sau alte fapte ilicite ,iar in cazul infractiunilor flagrante, sa opreasca si sa predea
politiei pe faptuitor, bunurile sau valorile care fac obiectul infractiunii sau al altor fapte ilicite,
luand masuri pentru conservarea ori paza lor, intocmind totodata un proces-verbal pentru luarea
acestor masuri;

6.8a incunostiinteze de indata seful ierarhic si conducerea unitatii despre producerea oricarui
eveniment in timpul executarii serviciului si despre masurile luate; luarea masurilor necesare
pentru prevenirea respectiv remedierea defectiunilor ;

7.In caz de avarii produse de instalatii, conducte ,combustibili,la retelele electrice sau telefonice si
in orice alte imprejurari care sunt de natura sa produca pagube, sa aduca de

indata la cunostinta celor in drept asemenea evenimente si sa ia primele masuri necesare pentru
prevenirea,limitarearespectiv remedierea defectiunilor ;

8.In caz de incendii, sa ia imediat masuri de stingere si de salvare a bunurilor si a valorilor, si sa
anunte conducerea unitatii si politia;

9.Sa sesizeze politia in legatura cu orice fapta de natura a prejudicia patrimoniul unitatii si sa-si
dea concursul pentru indeplinirea misiunilor ce revin politiei pentru prinderea infractorilor;

10.Intretinerea si amenajarea permanenta a spatiilor verzi din incinta institutiei;

11.Sa pastreze secretul de serviciu;

12.Raspunde material de deteriorarea unor bunuri pe timpul serviciului;

13.Sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sa consume astfel de
bauturi in timpul serviciului;

14.Sa nu absenteze fara motive temeinice si fara sa anunte in prealabil conducerea unitatii despre
aceasta;

15.Sa execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vadit nelegale si sa fie
respectos in raporturile de serviciu;

16.Sa respecte normele de protectia muncii si de prevenire a incendiilor;

17.Cunoasterea si respectarea normelor privind sanatatea si securitatea in munca precum si in
domeniul PSI;

18. Indeplineste si alte atributii date prin Dispozitia Primarului.

Ingrijitor - Atributii :

1.Are ca atributie principala efectuarea operatiunilor de curatare si intretinere a institutiei si a
echipamentelor de lucru :

-maturat, spalat, stergerea prafului a birourilor, holurilor, bailor ;

-spalatul usilor, geamurilor, obiectelor sanitare,faiantei ;

-curata spatiile aferente institutiei si curtea acesteia;



2.Verifica zilnic inventarul din spatiul Primariei Budeasa. Protejeaza institutia, bunurile si asigura
integritatea acestora;

3.Asigura curatenia in anexele institutiei, precum si in incinta curtii institutiei;

4.Cunoasterea locurilor si a punctelor vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni
producerea oricaror fapte de natura sa aduca prejudicii unitatii;

5.Sa interzica accesul persoanelor straine in incinta unitatii cu exceptia celor autorizate si sa
permita accesul numai in conformitate cu reglementarile legale si cu dispozitiile interne;

6.Aducerea la cunostinta primarului in mod operativ, a oricaror aspecte negative care ar putea pune
in pericol buna functionare a spatiului supravegheat (functionare iluminat , grupuri sanitare
sisteme de blocare usi , ferestre, instalatie termica);
Sa incunostiinteze de indata seful ierarhic si conducerea unitatii despre producerea unui
eveniment in timpul executarii serviciului si despre masurile luate;

7.In caz de avarii produse de instalatii, conducte,la retelele electrice sau telefonice si in orice alte
imprejurari care sunt de natura sa produca pagube, sa aduca de indata la cunostinta celor in drept
asemenea evenimente si sa ia primele masuri pentru limitarea consecintelor evenimentului;

8.In locul de munca desfasoara activitatea astfel incét sa nu se expuna la pericol de accidente atat
propria persoana ct si colegii;

9.Sa pastreze secretul de serviciu;
10.Raspunde material de deteriorarea unor bunuri pe timpul serviciului;

11.Sa nu absenteze fara motive temeinice si fara sa anunte in prealabil conducerea unitatii despre
aceasta;

12.Solicita din timp materialele necesare pentru curatenie;

13.8a cunoasca si sa respecte normele de protectia muncii si de prevenire a incendiilor;

14.Sa cunoasca si sa respecte prevederile ROI, ROF;

15.Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau dispuse de conducere.

Sofer (microbuz scolar)-Atributii:

1.Respecta cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice;

2.Inainte de a pleca in cursa are obligatia sa verifice starea tehnica a autovehiculului pe care il
conduce;

3.Efectueaza ingrijirea zilnica a autovehiculului;

4.Nu pleaca in cursa daca se constata defectiuni/nereguli ale autovehiculului si isi anunta imediat
coordonatorul de transport pentru a se remedia defectiunile;

5.Preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva si preda foaia din ziua precedenta completata la
toate rubricile (dupa cum indica formularul), diagrame bonuri de transport, bonuri de
combustibil;

6.Mentine starea tehnica corespunzatoare a autovehiculului avut in primire;

7.Face toate demersurile legale pentru pregatirea de iarna a microbuzului(anvelope de iarna, lanturi
antiderapante, verificarea instalatiilor de climatizare si incalzire a microbuzului, etc.);

8.Parcheaza autovehiculul la locul si ora stabilite prin foaia de parcurs, respectand regulile de
parcare;

9.Pastreaza certificatul de inmatriculare, copia conforma a licentei de transport,precum si actele
masinii in conditii corespunzatoare si le prezinta la cerere, organelor de control;

10.Se preocupa permanent de imbunatatirea cunostintelor sale profesionale si legislative in
domeniul transporturilor;

11.Executa operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici,respectand
disciplina muncii;

12.Se comporta civilizat in relatiile cu cadrele didactice, elevii, colegii de serviciu, superiorii
ierarhici si organele de control;

13.Va avea o tinuta decenta si corespunzatoare unui conducator auto;

14.Respecta ROF, ROI, normele PSI si protectia muncii;

15.Comunica imediat coordonatorului de transport-telefonic sau prin orice alt mijloc -orice
eveniment de circulatie in care este implicat;

16.Are obligatia sa nu schimbe pozitia autovehiculului implicat in accident, pana la sosirea
organelor politiei si sa asigure pastrarea urmelor la locul accidentului, daca acesta a avut ca
rezultat moartea, vatamarea integritatii corporale sau a sanatatii vreunei persoane sau daca
accidentul constituie infractiune sau s-a produs ca urmare a unei infractiuni;



17.Sa se prezinte la examinarea medicala si psihologica atunci cand este trimis de managerul de
transport;
18.Indeplineste orice alte sarcini date prin dispozitia Primarului.

Art.25.Compartiment Politia locali
Atributiile acestui compartiment sunt prevazute in Regulamentul Politiei Locale.

Art.26.Compartiment Asistenti Medicali in Scoli
o Atributii asistent medical PL (Scoli si gridinite):

1. Identificarea §i managementul riscurilor pentru sinitatea colectivititii

a) Semnaleazd medicului unitdtii i directorului scolii, dupd caz, incilcdrile legislative vizand
determinantii comportamentali ai stirii de sdnitate (vinzarea de produse din tutun, alcool,
droguri, noile substante psihoactive, alimente §i bauturi restrictionate la comercializare n unititi
de Invitimant).

b) Semnaleazd medicului unitatii si directorului unitatii de Invafimant nevoile de amenajare si
dotare a cabinetului medical.

¢) Supravegheazi modul in care se respectd programul de odihna pasivi (somn) si activa (jocuri) a
copiilor si conditiile in care se realizeazi aceasta.

d) Indrumi cadrele didactice in aplicarea metodelor de calire (aer, apd, soare, migcare) a
organismului copiilor.

e) Supravegheazd modul in care se respectd normele de igiend individuali a copiilor din gradinite
in timpul programului si la servirea mesei.

f) Controleaza igiena individuala a prescolarilor si elevilor, colabordnd cu personalul didactic in
informarea périntilor pentru remedierea situatiilor deficitare constatate.

g) lzoleazd copiii suspecti de boli transmisibile §i anuntd urgent medicul colectivititii,
familia/reprezentantul legal, si conform metodologiei, dupa caz, parintii contactilor.

h) Supravegheazd focarele de boli transmisibile, initiazi si aplici misurile antiepidemice de
prevenire, combatere si limitare a bolilor transmisibile din focar.

1) Prezintd produsele biologice recoltate (exsudate nazo-faringiene) laboratoarelor de
microbiologie si ridica buletinele de analizi cu rezultatele, in situatiile epidemiologice speciale
din colectivitate.

j) Intocmeste zilnic in gridinite evidenta copiilor absenti din motive medicale, urmérind ca
revenirea acestora in colectivitate si fie conditionatd de prezentarea avizului epidemiologic
favorabil, eliberat de medicul de familie /medicul curant, pentru absente ce depisesc 3 zile
consecutiv.

k) Controleaza zilnic respectarea normelor de igiend din gridinite (sili de grupd, bloc alimentar,
dormitoare, spaldtorie- cilcitorie, grupuri sanitare, curte etc.) si scoli, spatiile de invitamant (sali
de clasd, laboratoare, ateliere gcolare, grupuri sanitare, sili de sport), de cazare (dormitoare, sili
de meditatii, grupuri sanitare, spaldtorii) si de alimentafie (bucitiriile din incinta unititii de
invatamént si anexele acestora, séli de mese, inclusiv in unititile de alimentatie publici aflate in
incinta unitiii de invitamant) consemndnd In caietul/fisa special destinatd toate constatirile
ficute si aducand operativ la cunogtinta medicului si, dupd caz, conducerii unitatii deficientele
constatate.

I) Instruieste personalul administrativ §i de ingrijire din spatiile de invatimant, cazare si de
alimentatie cu privire la sarcinile ce i revin in asigurarea stirii de igiena in spatiile respective.

2. Gestionarea circuitelor functionale

Urmireste respectarea circuitelor functionale autorizate si aduce la cunostinta medicului si
directorului unitdtii eventualele nereguli sesizate.

3. Verificarea respectirii reglementirilor de sinitate publica :

a) Constatd abaterile de la normele de igiend si antiepidemice pe care le consemneazi in caietul
anume destinat.

b) Informeaza medicul, sau, in lipsa acestuia, directorul unitatii de inva{imant si/sau reprezentantii
Directiei de Sanatate Publicé judetene, respectiv a municipiului Bucuresti asupra acestor abateri.

¢) Verificd corectarea abaterilor, in functie de responsabilitatile stabilite de medic.



4. Verificarea conditiilor si a modului de preparare §i servire a hranei:

a) Participd la intocmirea meniurilor siptimanale.

b) Participa la efectuarea periodicd a anchetelor privind alimentatia prescolarilor si elevilor in
unitdtile de invatimant cu bloc alimentar propriu.

c¢) Consemneazd zilnic, in cadrul fiecarei ture, intr-un caiet anume destinat pentru controlul
blocului alimentar /cantinei constatirile privind starea de igiend a acestuia, starea agregatelor
frigorifice, calitatea alimentelor scoase din magazie si a mancérii.

d) Controleaza §i consemneaza igiena individuald a personalului blocului alimentar/cantinei si
starea de sinitate a acestuia, identificand persoanele care prezinti febra, diaree, infectii ale pielii,
tuse cu expectoratie, amigdalite pultacee, aducénd la cunostinta conducerii unititii de invitimént
aceste constatdri, care contraindica desfagurarea activititii in unitatea de invitimant.

e) Asistd la scoaterea alimentelor din magazie si controleazi calititile organoleptice ale acestora,
semnénd foaia de alimentatie privind calitatea alimentelor.

f) Asistd, impreund cu administratorul unitiii de tnvitamant/persoana responsabild desemnati, la
preluarea méancérii §i la modul de servire al acesteia, daci este adusi in unitate prin sistem de
catering, prin contract cu unitatea de Invitimant; verifici certificatele de conformitate,
respectarea legislatiei in ceea ce priveste conditiile de transport, ambalarea corespunzitoare,
termenul de valabilitate, documentele de insofire si existenta probelor alimentare inscriptionate
corespunzitor. in situatiile in care se constati nereguli in acest proces anuntd medicul si
conducerea unititii de nvatiméant pentru aplicarea misurilor de remediere, inainte ca mancarea
sé fie distribuita copiilor.

5. Servicii de mentinere a stirii de sinatate individuale si colective:

S.1. Servicii curente

a) Gestioneazs, in conditiile legii §i pe baza normelor Ministerului Sinatatii, instrumentarul,
materialele sanitare si medicamentele de la aparatul de urgent3 si raspunde de utilizarea lor.

b) Urmireste aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de urgenta,
materiale sanitare §i instrumentar medical, sub supravegherea medicului.

¢) Colaboreazi cu profesorii educatori/psihologi/logopezi in depistarea tulburirilor dezvoltirii
neuropsihomotorii §i a limbajului prescolarilor, comunicand medicului cele constatate.

d) Supravegheazi starea de sanitate si de igiend individuali a copiilor, iar in situatii de urgentd
anunti dupd caz, medicul colectivitifii, serviciul de ambulanti, conducerea unitatii de
invatdmant, precum si familiile /reprezentantul legal al prescolarilor si elevilor conform
protocolului pentru situatii de urgenta.

5.2. Imuniziri in conditii epidemiologice speciale:

a) Indeplineste misurile stabilite de medic pentru organizarea activitatii de imunizare in situatii
epidemiologice speciale.

b) Efectueazi catagrafia copiilor eligibili pentru imuniziri in situatii epidemiologice speciale.

c) Efectueazi, sub supravegherea medicului, imunizirile in situaii epidemiologice speciale.

d) Inregistreaza imunizirile efectuate in situatii epidemiologice speciale 1n fisa de consultatie si in
registrul de vaccindri.

) Supravegheazi aparifia reactiilor adverse postimunizare la vaccindrile efectuate in situatii
epidemiologice speciale.

f) incurajeaza cadrele didactice si pirintii si faciliteze, respectiv, si accepte desfisurarea
imunizérilor, in interesul superior al copilului.

g) Réspunde de pastrarea vaccinurilor in cabinetul medical, pe durata programului de lucru,
conform reglementérilor in vigoare.

5.3. Triaj epidemiologie :

a)Efectueazi zilnic triajul epidemiologic al copiilor din gridinite, examinand tegumentele,
mucoasele §i scalpul si consemneazi triajul intr-un registru special destinat. Nu vor fi admisi in
colectivitate copiii care prezinti: angina cu febrd, angina cu depozite pultacee, angind cu secretii
nazale muco-purulente, sindrom tusigen cu febrd, conjunctivitd acutd, ochi rosu péna la
diagnosticare, subicter si icter pand la diagnosticare, eruptii cutanate cu potential infecto-
contagios, pand la diagnosticare, pediculozi (prezenta de elemente vii sau lindini pe firele de
pér).

b) Efectueazi triajul epidemiologic al tuturor elevilor dupa fiecare vacanti si ori de cate ori este
nevoie, izoland la domiciliu elevii depistati cu afectiunile mentionate la alin. a).



c¢) Depisteazi si izoleazd orice suspiciune/boald infecto-contagioasa, informand medicul despre
aceasta.

d) Participé la efectuarea de actiuni de investigare epidemiologica a prescolarilor/elevilor suspecti
sau contacti din focarele de boli transmisibile, sub indrumarea medicului, conform
metodologiilor in vigoare.

e)Aplicd tratamentele chimioprofilactice in focare, la indicatia scrisi a medicului specialist si
conform metodologiilor in vigoare.

f) Inifiaza si supravegheazi aplicarea masurilor antiparazitare si antiinfectioase in focarele din
gradinite si scoli, conform normelor legale in vigoare.

g) Executd actiunile de supraveghere epidemiologicd a bolilor infecto-contagioase in sezonul
epidemic, in conformitate cu protocoalele §i procedurile in vigoare si a sarcinilor repartizate de
medic.

6. Servicii de examinare a stirii de sanitate a elevilor:

a) Participd, sub indrumarea medicului, la anchetele starii de sandtate initiate 1n unititile de copii
si tineri arondate, conform dispozitiilor medicului.

b) Participd aldturi de medicul colectivitatii la examinarea medicald de bilant a stirii de sinatate a
prescolarilor si elevilor, efectuAnd somatometria si fiziometria, cu consemnarea rezultatelor in
fisele medicale.

c) Efectueazd somatometria, somatoscopia, fiziometria si examenul acuititii vizuale in cadrul
examenului medical periodic, inscriind datele rezultate in fisele medicale.

d) Consemneazi in figele medicale ale prescolarilor si elevilor absentele din cauze medicale,
scutirile medicale de educatie fizicd, scutirile medicale de efort fizic la instruirea practici,
certificatele medicale pentru bursele medicale scolare vizate de cétre medic.

e) Participa aldturi de medic la vizita medicald a elevilor care se inscriu in licee de specialitate gi
scoli profesionale/licee vocationale.

f) Participd in consiliile profesorale ale gcolilor la prezentarea analizei anuale a stérii de sdnitate a
elevilor.

7. Monitorizarea copiilor cu afectiuni cronice :

Supravegheazi copiii cu afectiuni cronice, consemnind in fisele medicale si in registrul de
evidentd speciald datele controalelor medicale si rezultatele examenelor/reevaludrilor medicale.

8. Elaborarea raportirilor curente pentru sistemul informational din siniitate:

a)Completeaza, sub indrumarea medicului, documentele medicale ale copiilor din gradinite si
scoli, care urmeazi s fie inscrisi in alta treaptd de invitamant.

b)Executd activitafi de statistici medicald prin completarea raportirilor curente, calcularea
indicilor de dezvoltare fizica si de morbiditate (incidentd, prevalenti etc.).

c)Completeazd, sub supravegherea medicului, formularele statistice lunare §i anuale privind
activitatea cabinetului medical scolar.

9. Eliberarea documentelor medicaie necesare:

Inmaneazs, la cerere, direct parintilor/reprezentangilor legali, sub semniturd, documentele
medicale pregétite in prealabil, semnate si parafate de medic.

10. Servicii de asigurare a stirii de sidnitate individuale:

a) Acordd, la nevoie, in limita competentelor, primul ajutor prescolarilor si elevilor din unitétile de
invafdmant arondate; apeleazd Serviciul unic de urgentd 112, informénd ulterior familia si
medicul colectivitdfii, conform protocolului pentru urgente.

b) Efectueaza tratamente curente prescolarilor/elevilor, strict la indicatia medicului, cu acordul
périntilor /reprezentantilor legali.

¢) Supravegheazd prescolarii si elevii izolati in infirmerie §i efectueazi strict tratamentul de
urgentd indicat acestora de cétre medic, pana la preluarea de catre familie/ambulanta.

d) Completeazi, sub supravegherea medicului colectivititii, condica de medicamente §i de
materiale sanitare pentru aparatul de urgenti si participa la intocmirea referatului de necesitate.

11. Servicii de promovare a unui stil de viata séindtos:

a) Colaboreazd cu educatoarele la formarea deprinderilor de igiend individuald la prescolari.

b) Efectueazi, sub indrumarea medicului colectivititii, activitdfi de promovare a sdnatifii cu
copiii, périntii si cu personalul didactic din gridinita si, respectiv, in randul elevilor, al familiilor
elevilor si al cadrelor didactice.

¢) Instruieste grupele sanitare.



d) Colaboreazi cu cadrele didactice in sustinerea lectiilor sau a prelegerilor privind educatia
pentru sdndtate a prescolarilor si elevilor.

e) Participa la lectoratele cu parintii, pe teme de sanitate.

f) Participa la consiliile profesorale in care se discuti si se iau masuri vizand aspectele sanitare din
unitatea de Invatamant.

g) Efectueazi activitate de educatie pentru sintate reproductiva.

12. Educatie medicala continui :

Participa la instruiri profesionale si la programe de educatie medicald continui conform
reglementérilor in vigoare.

13. Raportare activitate :

Completeaza, sub indrumarea medicului, centralizatorul de activitate medicali specificd conform
modelului prevazut de lege.

14.indeplineste si alte atributii prin dispozitia Primarului.

o Atribufii asistent medical S (Cresa):

Servicii de asigurare a unui mediu séinitos pentru comunitatea de anteprescolari

1) Efectueazi zilnic triajul epidemiologic al copiilor, examinand tegumentele, mucoasele si
scalpul si consemneazi triajul Intr-un registru special destinat; colaboreazi permanent cu
medical scolar in realizarea triajului;

2) Depisteaza si izoleazi orice suspiciune/ boali infectocontagioass;

3) Intocmeste zilnic evidenta copiilor absenti din motive medicale, urmirind ca revenirea acestora
in colectivitate sa fie conditionati de prezentarea avizului epidemiologic favorabil, eliberat de
medicul de familie /medicul curant, pentru absente ce depasesc 3 zile consecutive;

4) Supravegheazii modul in care se respecti normele de igieni individuali a anteprescolarilor din
unitatea de educatie timpurie anteprescolara in timpul programului si la servirea mesei;

5) Controleaza zilnic respectarea normelor de igiend din unitatea de educatie timpurie
anteprescolara (sili de grupd, bucitirie si enexe,bloc alimentar, sald/sili de mese, dormitoare,
spalatorie- célcatorie, grupuri sanitare, curte etc.) , consemnand in caietul/fisa special
destinat() toate consemndrile ficute; deficientele constatate sunt aduse in mod operativ la
cunostinga superiorului unittii de educatie timpurie anteprescolars;

6) Instruieste personalul administrativ si de ingrijire din spatiile de invatdmant, cazare si de
alimentatie cu privire la sarcinile ce 1i revin in asigurarea stirii de igiend in spatiile respective;

7)Participd la intocmirea meniurilor siptdménale si la efectuarea periodica a anchetelor alimentare
privind alimentatia anteprescolarilor;

8) Controleazd si consemneazi igiena individuald a personalului blocului alimentar/cantinei si
starea de sanitate a acestuia;

9) Asisté la scoaterea alimentelor din magazie si controleazi calititile organoleptice ale acestora,
semnand foaia de alimentatie privind calitatea alimentelor;

10) Urmareste aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de urgents,
materiale sanitare §i instrumentar medical, sub supravegherea medicului scolar;

11) Supravegheazi starea de sinatate si de igiend individuali a copiilor, iar in situatii de urgenti
anunta dupd caz, medicul colectivititii, serviciul de ambulants, conducerea unitétii de educatie
timpurie antepregcolara, precum si familiile /reprezentantul legal al copiilor conform
protocolului pentru situatii de urgents;

12) Efectueazi tratamente curente anteprescolarilor, strict la indicatia medicului, cu acordul
parintilor /reprezentantilor legali. Supravegheazi anteprescolarii izolati in isolator si
efectueazi strict tratamentul de urgentd indicat acestora de citre medic, pana la preluarea de
catre familie/ serviciul de ambulanti;

13) Participd alaturi de medicul colectivititii la examinarea medicali de bilant a stérii de sinitate a
antepregcolarilor , efectudnd somatometria si fiziometria, cu consemnarea rezultatelor in figele
medicale ale acestora;

14) Monitorizeazi copiii cu afectiuni cronice, sub supravegherea medicului scolar;

15) intocmeste fisele medicale ale anteprescolarilor pe baza documentelor prezentate de
pirintii/reprezentantii legali ai acestora la inscriere;



16) Completeazd, sub supravegherea medicului,formularele statistice lunare si anuale privind
activitatea cabinetului medical scolar;

17) Efectueazi, sub indrumarea medicului colectivititii, activititi de promovare a sénétafii cu
copiii, périntii i cu personalul din unitatea de educatie timpurie anteprescolara .

18) Semnaleazd medicului unitatii si directorului unitétii de invatdmant nevoile de amenajare si
dotare a cabinetului medical; '

19) Supravegheazi modul in care se respectd programul de odihni pasiva (somn) si activi (jocuri)
a copiilor si conditiile in care se realizeazi aceasta;

20) Constati abaterile de la normele de igiend si antiepidemice pe care le consemneazi in caietul
anume destinate;

21) Informeazi medicul, sau, in lipsa acestuia, directorul unitdtii de invafimént si/sau
reprezentantii Directiei de Sanitate Publicd asupra acestor abateri;

22) Indeplineste masurile stabilite de medic pentru organizarea activititii de imunizare in situatii
epidemiologice speciale;

23) Efectueazi catagrafia copiilor eligibili pentru imunizari in situatii epidemiologice speciale;

24) Efectueazi, sub supravegherea medicului, imunizarile in situatii epidemiologice speciale.

25) Inregistreazi imunizirile efectuate in situatii epidemiologice speciale in fisa de consultatie si
in registrul de vaccindri;

26) Supravegheazi aparitia reactiilor adverse postimunizare la vaccinirile efectuate in situafii
epidemiologice speciale,

27) Incurajeazi cadrele didactice si parintii si faciliteze, respectiv, si accepte desfisurarea
imunizérilor, in interesul superior al copilului;

28) Rispunde de pistrarea vaccinurilor in cabinetul medical, pe durata programului de lucru,
conform reglementarilor in vigoare;

29) inméneazs, la cerere, direct parintilor/reprezentantilor legali, sub semnituri, documentele
medicale pregétite in prealabil, semnate si parafate de medic;

30) Acordai, la nevoie, in limita competentelor, primul ajutor prescolarilor si elevilor din unitatile
de invitdmant arondate; apeleazi Serviciul unic de urgentd 112, informéand ulterior familia si
medicul colectivititii, conform protocolului pentru urgente;

31) Completeazi, sub supravegherea medicului colectivitafii, condica de medicamente si de
materiale sanitare pentru aparatul de urgenta si participé la intocmirea referatului de necesitate;

32) Participd la instruiri profesionale si la programe de educatic medicald continui conform
reglementarilor in vigoare;

33) Si manifeste fatd de copii intelegere,ribdare, afectiune, exceptdnd in relatia cu acestia orice
forma de agresiune verbal sau corporald; monitorizeazi situatiile conflictuale;

34) Respectarea normelor P.S.1, S.U. respectarea regulamentelor institutiei.

35) Indeplineste si alte atributii prin dispozitia Primarului.

o Atributii medic medicind generali (vacant):

1. Identificarea si managementul riscurilor pentru sinatatea colectivitatii

a) Semnaleaza in scris directorului scolii §i institutiilor publice cu atributii de control incalcirile
legislative vizdnd determinantii comportamentali ai stérii de sinitate (vanzarea de produse din
tutun, alcool, droguri, noile substante psihoactive, alimente si bauturi restrictionate la
comercializare in scoli).

b) Semnaleaza in scris nevoile de amenajare si dotare a cabinetelor medicale scolare directorului
unititii de invatimant gi/sau autoritétii locale, dupi caz, depunénd referate de necesitate.

¢) Controleaza respectarea conditiilor de igiend din spatiile de invataméant, de cazare si alimentatie,
din unititile de invatimént arondate, neregulile constatate vor fi consemnate intr-un registru
specific si face recomandari de remediere a neregulilor constatate.

d) Instruieste personalul administrativ si auxiliar privind aplicarea si respectarea normelor de
igiend si sdnétate publicd, in conformitate cu normele in vigoare.

¢) Supravegheazi recoltarea de produse biologice pentru investigatiile de laborator, in vederea
depistirii afectiunilor infecto-contagioase la subiecti si contacti, in conditii epidemiologice bine
stabilite, conform protocoalelor.

f) Urmireste modul de respectare a normelor de igiend a procesului instructiv-educativ (teoretic,
practic si la orele de educatie fizic#).



g) Controleazd, prin sondaj, igiena individuali a prescolarilor si scolarilor.

2. Gestionarea circuitelor functionale

a) Evalueaz circuitele functionale si prezintd in scris directorului unitatii de invatimant masurile
pentru conformarea la standardele si normele de igiena.

b) Sprijina conducerea unitifii de invitamant in mentinerea conditiilor igienico-sanitare in
conformitate cu normele in vigoare.

¢) Verificd implementarea masurilor propuse.

3. Verificarea respectiirii reglementirilor de sinitate publici

a) Constati abaterile de la normele de igieni si antiepidemice.

b) Informeaza, in scris, directorul scolii si/sau reprezentantii directiei de sanatate publica judetene,
respectiv a municipiului Bucuregti in legiturs cu aceste abateri.

¢) Supervizeazi corectarea abaterilor.

d) Raporteaza Directiei de Sanitate Public judetene si a municipiului Bucuresti, in conformitate
cu legislatia in vigoare, toate cazurile si/sau focarele de boli transmisibile, efectueazi ancheta
epidemiologicd in colectivitate sub indrumarea epidemiologilor din Directiile de Sanitate
Publicd judetene si a municipiului Bucuresti si implementeazi masurile necesare, stabilite
conform metodologiilor elaborate de Institutul National de Sanitate Publica.

4. Verificarea conditiilor si a modului de preparare si servire a hranei

a) Verificd periodic starea de igiend a blocului alimentar, igiena echipamentului precum si starea
de sénitate a personalului blocului alimentar, consemneazi constatirile in caietul/fisa de control
igienico-sanitar zilnic al blocului alimentar si aduce la cunostinta conducerii eventualele abateri
constatate, in vederea instituirii imediate a misurilor corective.

b) Verificd meniurile care vor fi pregitite in siptimana urmitoare in gradinite si cantine scolare,
propune modificari in cazul meniurilor neconforme §i vizeazi meniurile care respecta legislatia
in vigoare.

¢) Supravegheaza efectuarea anchetelor alimentare periodice si le vizeazd in vederea respectarii
unei alimentatii sdndtoase, ficind recomandirile necesare de remediere a meniurilor in functie
de rezultatele anchetelor alimentare.

d) Verifica conditiile igienico-sanitare din cantine si silile de masi special amenajate, precum si
modul de servire a mesei.

3. Servicii de mentinere a stiirii de sinitate individuale si colective

5.1. Servicii curente:

Intocmeste referat de necesitate pentru aprovizionarea si dotarea cabinetului medical, conform

baremului de dotare, in colaborare cu medicul coordonator si il inainteazs angajatorului.

5.2. Imunizari:

a) Verificd antecedentele vaccinale ale copiilor la inscrierea in colectivitate si pe intreg parcursul
procesului de invédfdmant, informeazi i indrumé parintii/apartinitorii legali citre medicul de
familie pentru efectuarea vaccinarilor in cazul in care acestea nu au fost efectuate corespunzitor
vérstei, conform recomandarilor previzute in Calendarul de vaccindri, din cadrul Programului
national de vaccinare derulat de Ministerul Sinatitii.

b) Elibereazi, la cererea parintilor sau a tutorelui legal instituit al copiilor, fisa cu vaccindrile
efectuate in unitatea de invitimant, in vederea transmiterii citre medicul de familic a
informatiilor complete privind vaccinarea copiilor.

¢) Participd la realizarea de imunizari in situatii epidemiologice speciale, stabilite prin ordin al
ministrului sAndtatii.

d) Organizeazd activitatea de vaccinare in situatii epidemiologice speciale, respectand conditiile de
igiend si de siguranta.

e) Colaboreazi cu directiile de sdnitate publicd judetene $i a municipiului Bucuresti in vederea
aproviziondrii cu vaccinurile necesare in situatii epidemiologice speciale.

f) Se ingrijeste de ntocmirea corectid a evidentelor necesare si de raportarea activititilor de
imunizare realizate in situatii epidemiologice speciale, conform normelor stabilite prin ordin al
ministrului sinétitii, cu respectarea prevederilor Legii nr. 46/2003, legea drepturilor pacientilor.

g) Elibereazi périntilor sau tutorilor legal instituiti ai copiilor adeverinte de vaccinare in cazul
efectudrii vaccindrilor in situatii epidemiologice speciale, in vederea transmiterii citre medicul
de familie.

5.3. Triaj epidemiologic



a) Initiazd supravegherea epidemiologicd a prescolarilor si elevilor din unititile de Invatiméant
arondate.

b) Depisteazi si declard bolile infecto-contagioase, conform reglementérilor in vigoare, izoleazd
suspectii si informeazd conducerea unititii de Invitimant in vederea instituirii mésurilor
antiepidemice.

¢) Participa la efectuarea de actiuni de investigare epidemiologicd a elevilor suspecti sau contacti
din focarele de boli transmisibile, sub indrumarea metodologic# a medicilor epidemiologi.

d) Aplica tratamentele chimioprofilactice in focarele de boli infecto-contagioase si parazitare, la
indicatia scrisd a medicilor epidemiologi.

e) Semnaleazi si solicitd atit conducerii unititii de invitimant, cat si directiilor judetene de
sdndtate publicd si a municipiului Bucuresti necesitatea intreprinderii de actiuni de dezinfectie-
dezinsectie si deparazitare In cazul focarelor parazitare (pediculozi, scabie), virale sau
microbiene (tuberculozi, infectii streptococice, boli diareice acute etc.) din gradinite si scoli,
conform normelor legale in vigoare.

f) Initiazd actiuni de supraveghere epidemiologicd a bolilor infecto-contagioase in sezonul
epidemic.

g) Initiazd, coordoneazd si efectueazd Tmpreund cu asistentii medicali triajul epidemiologie, la
intrarea si revenirea in colectivitate dupd vacantele scolare sau ori de céte ori este nevoie.

h) La revenirea prescolarilor dup# vacante nu este necesard prezentarea avizului epidemiologic.

6. Servicii de examinare a stirii de sinétate a elevilor

6.1. Evaluarea stérii de sénétate

a) Initiaz3 si participi la evaluarea stérii de sinitate in unititile de copii si tineri arondate.

b) in campaniile de vaccinare scolare in situatii epidemiologice speciale, examineazi elevii care
vor fi supusi imunizirilor profilactice, pentru stabilirea eventualelor contraindicatii,
supravegheazi efectuarea vaccindrilor si aparitia reactiilor adverse postimunizare (RAPI).

b) Examineazi, in cadrul examenului medical de bilant al stirii de sénatate, toti prescolarii din
gradinite si elevii din clasele I, a IV-a, a VIII-a, a XII-a/a XIII-a si ultimul an al scolilor
profesionale, pentru aprecierea nivelului de dezvoltare fizica si neuropsihici si pentru depistarea
precoce a unor eventuale afectiuni.

¢) Selectioneazi, din punct de vedere medical, elevii cu probleme de sénitate, in vederea
indrumérii spre Comisiile de orientare gcolar-profesionald, la terminarea nvatamantului
gimnazial si liceal.

d) Examineaza prescolarii si elevii care vor participa la concursuri, olimpiade scolare si In vacante,
in diferite tipuri de tabere, eliberdnd avizul epidemiologic, in care se va mentiona §i patologia
cronicd a copilului, conform figei medicale.

e) Elibereazi avizul medical pentru prescolarii §i elevii care participd la concursuri/competitii
sportive scolare cu caracter de masd, in conformitate cu starea de s#nitate si cu evidentele
medicale de la nivelul cabinetului medical scolar. Avizul pentru competitiile sportive de
performanta sunt eliberate de medicii specialisti de mediciné sportiva.

f) Vizeazi documentele medicale pentru obtinerea de burse medicale scolare, pe baza
reglementarilor legale in vigoare.

g) Efectueazd vizita medicald a elevilor care se inscriu in licee de specialitate si scoli
profesionale/licee vocationale.

h) Asigurd asistentd medicald pe perioada desfisurdrii examenelor nationale, examenelor de
bacalaureat, atestatelor profesionale, concursurilor §i olimpiadelor scolare, cu exceptia celor
sportive, in timpul programului de lucru.

6.2. Monitorizarea copiilor cu afectiuni croniceSelecteazi pentru inscrierea in evidenta speciald si
dispensarizeazi, pe baza documentelor medicale eliberate de medicul specialist sau medicul de
familie, prescolarii si elevii cu probleme de séndtate, in scop recuperator.

6.3. Implementeazd, impreund cu directiile de sénitate publicd judetene si a municipiului
Bucuresti, programele nationale de sénitate adresate copiilor si tinerilor din scolile/grédinitele
arondate

6.4. Elaborarea raportdrilor curente pentru sistemul informational din s#&ndtateCompleteazi
impreund cu asistentele medicale din subordine raportirile curente privind morbiditatea
inregistrata si activitatea cabinetelor medicale din gradinite si scoli, conform fisei lunare/anuale
de raportare.



6.5. Eliberarea documentelor medicale necesareElibereazi adeverinte medicale la terminarea
gradinitei, scolii generale, scolii profesionale si a liceului i in cazul transferului la o altd unitate
de invitimant, conform modelului din Anexa nr. 14.3 la ordin.

7. Servicii de asigurare a stirii de sinitate individuale

7.1. Acordarea de ingrijiri pentru afectiuni curente

a) Acordd, la nevoie, primul ajutor prespitalicesc prescolarilor si elevilor din unititile de
invatamant arondate, in limitele competentelor profesionale i dotirilor.

b) Examineazi, trateaza si supravegheazi medical, prescolarii si elevii cu afectiuni acute, pani la
preluarea lor de citre familie/reprezentantul legal/servicii de ambulanta.

¢) Acordd consultatii la cerere prescolarilor §i elevilor din unititile de invitdimént arondate si
elibereazi bilete de trimitere si retete simple/gratuite.

7.2. Acordarea de bilete de trimitereElibereazi la nevoie bilete de trimitere citre medicul de alti
specialitate prescolarilor si elevilor din unitiile de invatimant arondate.

7.3. Acordarea de scutiri medicale

a) Elibercaza pentru elevii cu probleme de sinitate scutiri temporare/partiale de efort fizic si de
anumite conditii de muncd, in cadrul instruirii practice in atelierele scolare.

b) Elibereaza adeverinte medicale pentru motivarea absentelor de la cursuri pentru elevii bolnavi
consultati in cabinetul medical scolar §i pentru cei externati din spital, in baza biletului de
externare.

¢) Elibereazi scutiri medicale, anuale/temporare, partiale sau totale, de la orele de educatie fizica,
in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

d) Vizeazd documentele medicale eliberate de alte unitati sanitare pentru motivarea absentelor
scolare.

8. Servicii de promovare a unui stil de viati séinitos

a) Medicul, in colaborare cu directorul unititii de invitamant, initiazd, coordoneazi si efectueazi
activitdti de educatie pentru sanitate in cel putin urméitoarele domenii:

(i) nutritie sdndtoasd si prevenirea obezitatii sau altor boli legate de alimentatie;

(ii) activitate fizica;

(iii) prevenirea fumatului, a consumului de alcool si de droguri (inclusiv noile substante
psihoactive);

(iv) educatia pentru viata de familie, inclusiv profilaxia infectiilor cu transmitere sexuala (IT8S);

(v) acordarea primului ajutor;

(vi) pregitirea pentru actiune in caz de dezastre;

(viil) instruirea grupelor "Sanitarii priceputi";

(viii) orice alte teme privind stilul de viati sinitos;

(ix) prevenirea bolilor transmisibile, inclusiv prin imunizare;

(x) educatie pentru siinitate emotionala.

b) Initiazd, coordoneazi si participa, dupi caz, la lectiile de educatie pentru sanatate.

¢) Participd, dupi caz, la lectoratele cu périntii, pe teme care vizeazi sinitatea copiilor.

d) Tine prelegeri, dupa caz, in consiliile profesorale, pe teme privind sénétatea copiilor.

e) Organizeazi instruiri ale personalului didactic §i administrativ in probleme de sanitate a
copiilor, dupi caz.

f) Consiliazi cadrele didactice in leg#itura cu principiile promovirii sdnatatii si ale educatiei pentru
sandtate, in rAndul prescolarilor si elevilor.

g) Participa la consiliile profesorale in care se discuti i se iau masuri vizand aspectele sanitare din
unitatea de invatimant,

9. Alte atributii

Colaboreazi cu medicul coordonator in evaluarea profesionali a asistentelor medicale din
cabinetele medicale scolare arondate.

Art.27.Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenti

Atributii:

1.Asigurarea implementarii unui sistem anual de protectie civila si masuri impotriva incendiilor;
Intocmirea planurilor anuale de prevenire a situatiilor de urgenta prin utilizarea calculatorului ;

2.Se utilizeaza calculatorul la instructaje , pe timpul executarii controalelor de prevenire,la actele
normative care reglementeaza activitatea de management a situatiilor de urgenta, cauzele si



imprejurarile care duc la izbucnirea incendiilor sau alte situatii de urgenta si consecintele
acestora;

3.Intocmeste documentele operative de interventie;

4.Intocmeste referatele, rapoartele pentru emiterea dispozitiilor primarului si expuneri de motive,
pe care le sustine in comisiile de specialitate, sedintele de consiliu si in cadrul dezbaterilor
publice;

5. Calculeaza amortizarea pentru mijloacele fixe aflate in dotarea primariei;

6.Intocmeste evidenta pentru gestiunea primariei cu privire la obiectivele de inventar si mijloacele
fixe;

7 Intocmeste formularele obligatorii pentru evidenta tehnico-operativa conform OMFP
nr.3512/2008 privind documentele financiar contabile: fisa de magazie, fisa mijlocului fix, fisa
de evidenta a materialelor de natura obicctelor de inventar in folosinta, NIR. bon de consum,
Registrul numerelor de inventar, bon de miscare a mijloacelor fixe;

8.Atribuie numere si coduri de inventar tuturor bunurilor existente in patrimoniu si transcrierea
acestora in Registrul numerelor de inventar;

9.Efectuarea periodica a verificarii confruntarii evidentei obiectelor de inventar mijloacelor fixe
dintre fisa acestora si situatia faptica pentru o buna gestionare a patrimoniului ;

10.Furnizeaza date si colaboreaza la intocmirea procedurilor de achizilie publica pentru
achizitionarea mijloacelor fixe, obiectelor de inventar, consumabilelor, lucrarilor de reparatii,
prestari servicii,

11.Evidenta si actualizarea listelor de inventar, ori de cate ori se impune;

12.Completeaza toate rubricile prevazute de formularul lista de inventar cu ocazia inventarierii
patrimoniului;

13.Mentionarea pe ultima fila a listei de inventariere , ca inventarierea s-a efectuat in conditiile
impuse de lege;

14.Asigurarea bazei materiale a SVSU pe baza normelor instructiunilor de dotare;

15.Mentinerea in stare buna a tehnicii din dotare;

16. Acorda, pe teritoriul unitatilor administrativ- teritoriale, sprijin imediat structurilor competente
cu atributii in domeniul mentinerii, asigurarii si restabilirii ordinii publice.Executarea
programului de pregatire de specialitate a voluntarilor;

17.Cunoasterea incalcarilor frecvente ale normelor de prevenire si stingere a incendiilor si a
cauzelor de incendiu, sau alte situatii de urgenta ;

18.Prevenirea aparitiei situatiilor de urgenta si interventia prompta in cazul aparitiei acestora
pentru diminuarea pe cat posibil a prejudiciilor;

19.Sprijina conducatorii institutiilor care apartin primariei pentru instruirea persoanelor care
executa lucrari cu pericol de incendiu;

20.Executarea anual a programului de pregatire de specialitate; Executa aplicatii si exercitii
practice de interventie;

21.Participa la aplicatii de cooperare cu serviciile profesioniste pentru situatii de

urgenta si alte forte stabilite prin planurile de cooperare;

22.Asigura cunoasterea tuturor tipurilor de riscuri, surselor si sistemelor de alimentare cu apa;

23.Dotarea SVSU cu tehnica si materiale necesare pentru interventia in caz de urgenta.Mentinerea
in stare buna a tehnicii din dotare ;

24.Asigura supravegherea cu personal si mijloace tehnice de specialitate adecvate pericolului de
incendiu a locurilor in care se executa diverse lucrari cu grad ridicat de periculozitate;

25.Sprijina pe conducatorii locurilor de munca la organizarea interventiei in situatii de urgenta;

26.Planifica, organizeaza si executa instruirea voluntarilor asupra modului de interventie in diferite
situatii;

27.Cunoasterea si respectarea normelor privind sanatatea si securitatea in munca precum si in
domeniul PSI;

28.Coordoneaza si raspunde de activitatile si proiectele care au legatura cu protectia mediului;

29.Stabileste aspecte,obiective de mediu,propune masuri pentru rezolvarea problemelor de mediu,
imbunatatirea performantelor de mediu ale institutiei;

30.Actioneaza pentru coordonarea/verificarea masurilor legate de mediu, in cadrul institutiei si in
mod deosebit ale acelora cu impact asupra mediului;

31.Exercita ocupatia de operator de transport rutier indeplinind urmatoarele sarcini:



-Va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice, in
trafic intern si international de marfuri;
- Planifica,organizeaza si controleaza activitatile legate de transport;
-Administreaza flota auto si bugetul alocat;
-Coordoneaza echipa care intocmeste toate documentele si obtine toate actele necesare pentru
circulatia legala pe drumurile publice;
-Asigura derularea activitatilor de inmatriculari si radieri;
-Coordoneaza si supravegheaza activitatea conducatorilor auto;
-Programeaza si optimizeaza rute;
-Urmareste modul de intretinere si exploatare a masinilor, starea tehnica si de curatenie;
-Stabileste necesarul de piese de schimb si consumabile auto;
-Mentine relatia cu societatea de asigurari si urmareste dosarele de dauna;
-Pastreaza legatura cu autoritatile rutiere si furnizorii relevanti;
-Obtinerea licentelor de transport si a celor de executie pentru autovehicule;
-Reprezentarea societatii in raport cu ARR, RAR, Politie;
-Organizarea transporturilor in cele mai bune conditii;
-Optimizarea costurilor legate de transport;
-Realizarea rapoartelor de activitate si prognozarea cheltuielilor;
32. Este responsabil cu ecarisarea teritoriului;
33.Este membru in echipa mobila pentru interventia de urgenta in cazurile de violenta domestica;
34.Indeplineste si alte atributii date prin dispozitia Primarului.

Art.28. Serviciul Public de Administrare a Domeniului Public si Privat

Atributii muncitor calificat-buldoexcavatorist :

l.Identificarea terenului:

-Traseele ce urmeaza a fi efectuate trebuie identificate cu exactitate;

-Frontul de lucru identificat este analizat impreuna cu echipa de lucru, pentru stabilirea sarcinilor
specifice;

-Riscurile potentiale sunt identificate cu responsabilitate in vederea luarii masurilor de minimizare
a acestora in timpul exploatarii utilajului;

-Materialele cu grad de risc ridicat sunt identificate cu responsabilitate;

-Cazurile speciale care necesita ghidarea in timpul exploatarii sunt stabilite cu atentie, in cadrul
echipei de lucru;

2. Pregateste utilajul pentru excavare:

-Deplasarea buldoexcavatorului in frontul de lucru se face prin executarea cu atentie a comenzilor,
conform procedurilor de lucru;

-Informatiile privind asigurarea conditiilor de desfasurare in siguranta a excavarii sunt analizate cu
atentie;

3.Efectuarea operatiei de excavare a straturilor:

-Manevrarea rotii cu cupe se face conform normelor specifice de incarcare;

-Manevrarea bratului rotii se face in conformitate cu cartea tehnica a utilajului, cu respectarea

limitelor maxime de Tnaltime si minime de adancime:

-Semnalele acustice optice specifice de avertizare sunt emise pe tot timpul excavarii;

- Roata cu cupe este pozitionata corect in pozitia cea mai sigura in vederea descarcarii materialului

excavat;

-Descarcarea materialului este supravegheata pentru a se desfasura in conditii de maxima siguranta

si securitate.

4. Remediaza neconformitati:

-Eventualele neconformitati sunt identificate prompt, actionand operativ pentru solutionarea

acestora;

-Solutionarea neconformitatilor se face cu operativitate, in cadrul echipei, pentru a nu afecta

procesul de productie;

-Neconformitatile identificate sunt semnalate in timp util persoanelor responsabile;

5.Identifica defectiunea:

-Tipul de defectiune este identificat cu operativitate si cu atentie;

-Defectiunea este stabilita impreuna cu echipa de lucru;



-Analizeaza defectiunea identificata;
-Defectiunea identificata este localizata rapid, ludnd in consideratie semnalele specifice;
-Defectele pieselor / echipamentelor sunt analizate conform prevederilor din cartea tehnica a
utilajului;
-Utilajul este pregatit corespunzator in vederea executarii remedierilor;
-Aplica masurile privind PSI in cazul in care defectiunea poate provoca incendii sau explozii;
-Respectarea programului de lucru stabilit;
-Participa la pregatirea programului si la instructajele NTS si PSI;
-Va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice,
-Raspunde personal de:
-intretinerea autovehiculului;
-efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor de ulei si filtre, gresarea elementelor ce necesita
aceasta operatiune;
-exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea tehnica a
acestuia;
-tine evidenta valabilitatii tuturor documentelor si verificarilor vehiculului;
-Indeplineste si alte atributii prevazute de lege ;
- Ia in primire chitantier pentru incasarea taxei pentru buldoexcavator,conform HCL
si va depune la casieria unitatii sumele pe baza de borderou in termen de 3 zile;
- Respecta ROI si ROF ale aparatului de specialitate a primarului;
- Se va prezenta la serviciu in conditii psiho-fiziologice corespunzatoare;
- Indeplineste atributii de sofer pe microbuz scolar pana la ocuparea acelui post;
- Indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitia Primarului.

Atributii muncitor calificat- tractorist :
1. Executa transportul pe drumuri publice, conducand tractoare cu remorci pe pneuri;

2.Regulile generale de circulatie cu autovehiculul;

3. Sa cunoasca rolul principalelor piese componente ale tractorului si gradul admisibil de uzura a
pieselor solicitate;

4. Sa cunoasca modul de demontare-montare si revizie a motorului;

5. Cunoasterea caracteristicilor combustibilului si lubrefiantilor folositi si folosirea lor in diferite
perioade;

6. In cazul reparatiilor si reviziilor planificate participa alaturi de mecanicii de intretinere la
executarea acestora;

7. Pe perioada cat lucreaza la beneficiar, se conformeaza sarcinilor date de acesta numai lucrarilor
specifice acestor autovehicule;

8.Informeaza seful ierarhic de orice neregularitate aparuta pe parcurs;

9. Executa sarcinile trasate de seful direct;

10.Semneaza foile de parcurs si le preda in fiecare zi superiorului ierarhic;

11.Raspunde de exploatarea corecta a autovehiculului in vederea prelungirii duratei de functionare
si mentinerii starii estetice;

12.Sa respecte ROI, ROF, prescriptii de intretinere si exploatare a autovehiculului;

13.Nu poate parasi locul de munca, fara incuviintarea sefului sau a conducatorului locului de
munca;

14, Raspunde de lucrarile pe care le efectueaza ;

15. Efectueaza transporturi de produse si materiale in cadrul punctului de lucru si la clienti numai
cu aprobarea sefului, cu mijloacele de transport pe care le are in dotare;

16. Verifica si urmareste pe durata zilei de lucru buna functionare a utilajelor pe care lucreaza
pentru preintampinarea eventualelor defectiuni;

17.Executa mici remedii si reparatii la mijloacele de transport si utilajele pe care le are in primire;
18.Executa reglajele necesare la sistemele de aprindere, ungere, alimentare precum si inlocuirea
unor piese la motor care nu comporta complicatii;

19.Raspunde de uneltele, sculele si echipamentul de protectie si semnalizare pe care-1 are in dotare
utilajul respectiv;

20.Sa nu efectueze transporturi sau lucrari neautorizate, sa circule cu mijlocul de transport
incredintat numai daca acesta este in perfecta stare de functionare si daca toate dispozitivele de
semnalizare si de conducere functioneaza perfect;



21.8Sa mentina mijlocul de transport si remorca in perfecta stare de functionare, sa asigure
depozitarea si pastrarea combustibilului (motorina, ulei) numai in locuri specifice si pregatite in
acest sens;

22.8a mentina ordinea si curatenia la locul de munca si la locul de parcare al mijlocului de
transport;

23.Sa cunoasca cauzele care provoaca uzura unor piese, modul de prevenire al uzurii lor si
sistemul de revizii si reparatii preventive, sa cunoasca rolul principalelor piese componente ale
mijlocului de transport si utilajelor si gradul admisibil de uzura al pieselor, solicitand inlocuirea lor
atunci cand au grad de uzura care ar putea sa aduca defectiuni sau accidente de circulatie;

24.Sa cunoasca modul de demontare, montare si revizuire al motorului, sa cunoasca durata ciclului
de functionare intre doua reparatii capitale si sistemele de revizie si reparatii preventive intre doua
cicluri, sa cunoasca caracteristicile combustibilului si lubrifiantilor folositi si utilizarea in diferite
perioade;

25.Sa cunoasca regulile de circulatie in incinta unitatii si pe drumurile publice, sa asigure masuri
PSI in exploatarea mijlocului de transport;

26. Interzice folosirea mijlocului de transport de catre persoane straine sau care nu poseda permis
de conducere;

27.Pe timpul nefolosirii mijlocului de transport , raspunde de buna functionare, intretinere si
conscrvare a acestora;

28. Participa la toate instruirile si isi insuseste si respecta legislatia in vigoare care reglementeaza
normele de securitate si sanatate in munca, prevenire si stingere a incendiilor si mediului;
29.Raspunde de orice abatere de la regulamentul de organizare si functionare a institutiei;
30.Utilizeaza tractor tuns gazon TC138 pentru tunderea si intretinerea gazonului;

31.Executa si alte lucrari incredintate prin dispozitia primarului.

Atributii muncitor calificat in constructii :

1.Executd lucriri de constructii( pereti,stélpi,arce,bolfi,cupole,canale,ciimine) ,reparatii si
intretinere zugraveli si zidarie de complexititi diferite;

2.Executd lucriri de faiantare precum i lucriri de intretinere acoperisuri si alte elemente;

3.Verifica i corecteazi defectele de constructii pentru a asigura calitatea acestora;

4.Aprovizioneazi locul de munci materiale, scule, unelte, dispozitive i utilaje necesare;

5. Pregateste sculele, dispozitivele si utilajele pentru lucru, prepari mortarele pentru zidarii gi
tencuieli;

6. Pregateste suprafetele elementelor de constructii din zidérie de cirimida sau beton, in vederea
tencuielii;

7.Executd tencuiala elementelor de constructii prin aplicarea succesiva a mai multor straturi de
mortar cu caracteristici fizice si tehnice specifice care si asigure calitatea;

8. Misoard si traseazi amplasamentul lucririlor de executat;

9. Executi lucriri de reabilitare, modernizare si aducere a clidirilor la o stare de functionare buni,
prin lucréri de reparatii de zidarii si tencuial;

10. Utilizeaza informatiile din planurile i detaliile de executie si efectueazi calcule matematice
care se referd la lucrérile de zidarii i tencuieli;

I1.Identifica riscurile care ar putea si apard In timpul executiei lucririi pentru a le putea elimina;

12.Asigurd si identifica starea echipamentelor de lucru: integritate, grad de uzura, stare de
curdfenie, stare de functionare;

13. Executd lucrdri de demolare cu mijloace fixe si asiguri recuperarea materialelor refolosibile
sortandu-le;

14.Revizuieste intreaga lucrare pentru a evalua calitatea acesteia din punct de vedere tehnic si
economic;

15. Identifica sarcinile de efectuat si cerintele legate de acestea;

16.1dentificarea materialelor de bazi, folosite la lucriri de zugraveli, vopsitorii;

17.Se aprovizioneazi cu materialele necesare realizirii operatiilor de vopsire;

I8.Planifica succesiunea fazelor, in conformitate cu cerintele procedurii de lucru;

19.§lefuieste complet suprafata de zugravit, pentru a o pregiti pentru urmitoarele etape;

20.Utilizeaza unelte manual si electrice;



21.Aduce la cunostintd sefului ierarhic orice disfunctionalitate/ defectiune semnalatd la nivelul
echipamentelor si instalatiilor;

22.Planifici activitatea proprie identificand eficient ordinea stabilitd prin norme interne si conform
indicatiilor primite in vederea optimizérii timpului de indeplinire a acesteia;

23.Stabileste corect necesarul de materiale pentru a asigura o activitate fluent3;

24 Respecti ordinea i disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de munci;

25. Colaboreazi cu personalul de specialitate (instalator, electrician, tdmplar) atunci cdnd
efectuarea lucririlor de reparatii necesitd lucru in echipa;

26. Informeazi seful ierarhic superior cu privire la necesitatea interventiilor, respectiv propuneri
privind modul de realizare a acestora, atit pentru intretinerea curenti cét si pentru lucréri
speciale (reparatii, amenajéri sau consolidari);

27.Cunoaste si respectd normele de intretinere a echipamentelor, instalatiilor, cladirilor, precum si
normele privitoare la securitatea echipamentelor;

28.S4 aduci la cunostinta conducétorului locului de muncé in cel mai scurt timp posibil accidentele
de munci suferite de persoana proprie sau de alfi angajati;

29.S4 opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa informeze
de indati conducitorului locului de munci;

30.S4 refuze intemeiat executarea unei sarcini de munci daca aceasta ar pune in pericol de
accidentare sau imbolnévire profesionald persoana sa, sau ceilalti participanti la procesul de
productie;

31.S4 utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzitor scopului pentru care
a fost acordat;

32.S4 coopereze cu angajatorul si / sau angajatii cu atributii specifice in domeniul securittfii si
sandtitii in munca, atita timp cét este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea si se
asigure ci toate conditiile de munca sunt corespunzitoare §i nu prezinta riscuri pentru securitate
si séndtate la locul de munci;

33.84 coopereze cu angajatorul si / sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitéii si
sandtitii in munci, atita timp cét este necesar, pentru realizarea oricéirei sarcini sau cerinte
impuse de autoritatea competents pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

34.84 dea relatii la solicitarea organelor de control si de cercetare in domeniul SSM.

35.Respectd ROI si ROF ale aparatului de specialitate a primarului;

36.Se va prezenta la serviciu in conditii psiho-fiziologice corespunzitoare;

37.Indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitia Primarului.

Art.29.Biblioteca

Atributii bibliotecar

1.Asigurarea permanenta a imprumutului/consultarii de carte pentru beneficiari:

- identifica solicitarea din partea beneficiarului;

-deschiderea unei fise de lectura pentru beneficiar;

-achizitia de carte noua pentru asigurarea titlurilor solicitate de beneficiari;

-recomandarea titlurilor potrivite pentru fiecare categoric de beneficiari(varsta, pregatire
profesionala, sex);

-recomandari pentru restiruirea la termen si in aceeasi stare a volumelor imprumutate;

-deplasarea la domiciliul cititorilor in vederea recuperarii volumelor nerestituite in termen.

2.Actioneaza pentru completarea bibliotecii cu lucrari din productia curenta si de retrospectiva prin
achizitii, donatii, transfer, abonamente, sponsorizari;

3.Prelucreaza biblioteconomic colectiile bibliotecii si le organizeaza pe destinatii, imprumut la
domiciliu, sala de lectura, de referinta si care fac parte din patrimoniul cultural;

4.0Organizeaza si mentine actualitatea informationala a cataloagelor: sistematic, alfabetic si dupa
caz a celor tematice de scriitori, etc.

5.Asigurarea unei evidente permanente si a inventarierii periodice a fondului de carte: tinerea unei
evidente a miscarilor de carte prin R.M.F., Registrul inventar si pe fisele de lectura ;
inventarierea periodica, conform prevederilor legale raportata la fondul de carte existent a
unitatilor de biblioteca si in format electronic;



6.Realizeaza evidenta zilnica a cititorilor cartilor si a altor activitati pe formulare tipizate pe suport
de hartie si in format electronic ;

7.Elaboreaza bibliografii tematice sau liste bibliografice pentru sprijinul procesului de invatare,
cercetare si productie si in format electronic ;

8.Propune casarea cartilor, obiectelor de inventar si materiale din dotare si intocmeste borderourile
de casare;

9.0rganizeaza activitati specifice de comunicare a colectiilor, expozitii, dezbateri, expuneri,
simpozioane ;

10.]a masuri pentru integritatea fondului de publicatii si recuperarea valorica a lucrarilor distruse
sau nerestituite de cititori ;

11.Foloseste integral cu maxima eficienta timpul de lucru pentru realizarea sarcinilor si lucrarilor
privind biblioteca ;

12.Respecta normele de protectic a muncii si de prevenire si stingere a incendiilor in incinta
unitatii si la locul de munca ;

13.Cunoaste si respecta prevederile regulilor de functionare si organizare a bibliotecii ;

14.Intocmeste programe anuale de activitate care se aproba de Cosiliul Local si se avizeaza de
biblioteca ,,Dinicu Golescu";

15.Asigura servicii pentru public in baza unui orar de functionare: 40 de ore pe saptamana din care
cel putin 30 de ore pentru public;

16.Asigurarea permanenta a unor conditii optime de depozitare a fondului de carte : sesizarea
periodica a diferitelor pericole care pot deteriora (afecta starea unitatilor de biblioteca ; luarea
masurilor necesare pentru prevenirea respectiv remedierea defectiunilor;

17 Raspunde de buna functionare a bibliotecii si administrarea fondului de publicatii , de realizarea
obiectivelor inscrise in fisa postului si in programul de activitate ;

18.Participa la formele organizate pe plan judetean de perfectionare profesionala si de instruire;

19.Cunoasterea si respectarea normelor privind sanatatea si securitatea in munca precum si in
domeniul PSI.

Cap.IV-PRINCIPII GENERALE

Art.30.Principiile generale aplicabile administratiei publice:
Principiul legalitatii

Autoritatile si institutiile administratiei publice, precum si personalul acestora au obligatia de a
actiona cu respectarea prevederilor legale in vigoare si a tratatelor si a conventiilor internationale
la care Romania este parte.

Principiul egalitatii

Beneficiarii activitatii autoritatilor si institutiilor administratiei publice au dreptul de a fi tratati in
mod egal, intr-o maniera nediscriminatorie, corelativ cu obligatia autoritatilor si institutiilor
administratiei publice de a trata in mod egal pe toti beneficiarii, fara discriminare pe criteriile
prevazute de lege.

Principiul transparentei

In procesul de elaborare a actelor normative, autoritatile si institutiile publice au obligatia de a
informa si de a supune consultarii si dezbaterii publice proiectele de acte normative si de a permite
accesul cetatenilor la procesul de luare a deciziilor administrative, precum si la datele si
informatiile de interes public, in limitele legii.

Beneficiarii activitatilor administratiei publice au dreptul de a obtine informatii de la autoritatile
si institutiile administratiei publice, iar acestea au obligatia corelativa a acestora de a pune la
dispozitia beneficiarilor informatii din oficiu sau la cerere, in limitele legii.



Principiul proportionalitatii

Formele de activitate ale autoritatilor administratiei publice trebuie sa fie corespunzatoare
satisfacerii unui interes public, precum si echilibrate din punctul de vedere al efectelor asupra
persoanelor. Reglementarile sau masurile autoritatilor si institutiilor administratiei publice sunt
initiate, adoptate, emise, dupa caz, numai in urma evaluarii nevoilor de interes public sau a
problemelor, dupa caz, a riscurilor si a impactului solutiilor propuse.

Principiul satisfacerii interesului public

Autoritatile si institutiile administratiei publice, precum si personalul din cadrul acestora au
obligatia de a urmari satisfacerea interesului public inaintea celui individual sau de grup. Interesul
public national este prioritar fata de interesul public local.

Principiul impartialitatii

Personalul din administratia publica are obligatia de a-si exercita atributiile legale, fara
subiectivism, indiferent de propriile convingeri sau interese.

Principiul continuitatii
Activitatea administratiei publice se exercita fara intreruperi, cu respectarea prevederilor legale.
Principiul adaptabilitatii

Autoritatile si institutiile administratiei publice au obligatia de a satisface nevoile societatii.

Cap. IV - DISPOZITII FINALE

Art. 31. Personalul din cadrul aparatului propriu al primarului comunei Budeasa este obligat:

a. sd cunoascasi si respecte prevederile prezentului regulament;

b. si manifeste grija, disciplina, initiativa si o buna colaborare in indeplinirea sarcinilor
specifice;

c. siIsi indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririle de serviciu si sa se abtini de la orice fapti care ar putea si aduci prejudicii
institutiei;

d. sardspundi personal pentru continutul, forma si legalitatea actelor si a materialelor pe care
le intocmeste in cadrul compartimentelor lor;

e. si informeze cetdtenii asupra tuturor serviciilor care pot fi oferite i a tuturor drepturilor si
sd-1 trateze cu respect si demnitate;

f. s pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legtura cu
faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinti in exercitarea functiei, in
conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public.

Art. 32.Sefii compartimentelor de specialitate au obligatia de a actualiza fisa postului pentru
fiecare salariat din subordine, in termen de 30 de zile de la intrarea in vigoare a prezentului
regulament sau ori de cate ori se impune.

Art. 33. Incilcarea prevederilor prezentului regulament constituie abatere disciplinari si se
sanctioneaza potrivit dispozitiilor Statutului functionarilor publici, ale Codului Muncii, precum si
ale Regulamentului intern pentru aparatul de specialitate al primarului.

Art. 34. Prevederile prezentului regulament se completeazi de drept si cu alte prevederi ale
actelor normative in vigoare, incidente activitatii Consiliului Local §i Primariei comunei Budeasa.






