ROMANIA

JUDETUL PRAHOVA
ORASUL BUSTENI
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului oras Busteni si al Serviciilor subordinate Consiliului
Local al orasului Busteni

Consiliul Local al orasului Busteni, intrunit in sedinta extraordinara (cu
convocare de indata) din data de 30.06.2026;

Avand in vedere :

Referatul ~de aprobare al Primarului orasului Busteni nr.
10588/30.06.2026 prin care se propune aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al primarului oras Busteni si al Serviciilor
subordinate Consiliului Local al orasului Busteni

Raportul de specialitate nr.10589/30.06.2026, intocmit de Secretar

General;

Avizele de specialiate ale: Comisiei nr.1(economica) —pentru programul
de dezvoltare economico-sociala, buget-finante, administrarea domeniului public si
privat al orasului, servicii, comert si turism”, Comisiei nr.2(Urbanism) pentru
amenajarea teritoriului, urbanism, realizarea lucrarilor publice, conservarea
monumentelor istorice si de arhitectura”, Comisiei nr. 3 (Juridica)pentru
« administratie publica, drepturile omului, problemele minoritatilor, juridica,
disciplina, relatii cu cetatenii, apararea ordinii publice, invatamant, sanatate, familie,
munca si protectie sociala, protectie copii, cultura, culte, sport, protectia mediului,

ecologie »

in conformitate cu prevederile:



- art. 5, lit. 1), lit. @), lit. hh), art. 154, art. 155, art. 157, art.158, art. 243, art.
244, si ale Partii a VI-a si a VII-a din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare, ale art. 40, alin. (1), lit. a) din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,

- art. 4 lit. b) si art. 7 si urmatoarele din Legea nr. 52/2003 privind
transparenta decizionald in administratia publica, republicata, si ale

- Legii nr.161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri,
prevenirea si sancfionarea coruptiei, cu modificarile si completarile
ulterioare, ale

- Legii-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordonanta de urgentd 7/2026 pentru modificarea si completarea unor acte
normative, precum si pentru adoptarea unor masuri pentru cresterea
capacitatii financiare a unitatilor administrativ-teritoriale;

in temeiul prevederilor art. 129, alin. (2), lit. a), alin. (3) lit. ¢), alin. (14)

coroborat cu art. 139, art. 196 alin. (1), lit. a) din Ordonanta de Urgentd a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si

completdrile ulterioare,

HOTARASTE:

Art. 1.— Se aproba Regulamentul de organizare de organizare si
functionare al Primarului orasului Busteni si al Serviciilor subordinate Consiliului
Local al orasului Busteni, conform Anexei 1,care face parte integranta din prezenta

hotarare.

Art. 2. — Cu data intrarii in vigoare a prezentei hotarari se abroga Hotararea
Consiliului Local al orasului Busteni nr.91/2024..

Art. 3. — Prezenta hotdrare se poate contesta de catre cei interesati la instanta
de contencios administrative competentd, in temeiul Legii 554/2004, in termenul

prevazut de lege.



Art. 4.— Prevederile prezentei hotarari vor fid use la ideplinire de Primarul
orasului Busteni, prin aparatul de specialitate, iar Comp.Administratie Publica

locala o va difuza:

- Primarului orasului Busteni;
- Institutiei Prefectului judet Prahova;

- Comp.Resurse Umane;
- Personalului din aparatul de specialitate si serviilor din subordinea

Consilului Local;

Busteni, 30.06.2026

Nr.121
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Anexa la Proiectul de Hotarare nr. 121./30.06.2026

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI
FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI ORASULUI BUSTENI SI AL
SERVICIILOR SUBORDONATE CONSILIULUI LOCAL
AL ORASULUI BUSTENI
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Capitolul I - Dispozitii generale

Art.1.(1) Priméria orasului Busteni este o structura functionala fara personalitate juridica
si fara capacitate procesuala, cu activitate permanenta, care duce la indeplinire hotararile
autoritatii deliberative - Consiliul local al orasului Busteni si dispozitiile autoritatii executive -
Primarul orasului Busteni, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

(2) Primaria orasului  Busteni este constituita din primar, viceprimar,
administratorul public, cabinetul primarului, precum si totalitatea compartimentelor functionale,
fara personalitate juridica, impreuna cu secretarul general al orasului care formeaza aparatul de

specialitate al primarului.

(3) Orasul Busteni are un primar si un viceprimar, alesi in conditiile legii pe o

perioada de 4 ani, care indeplinesc functii de demnitate publica.

(4) Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei publice
locale. reprezinta orasul Busteni in relatiile cu autoritatile publice, cu persoanele fizice sau

juridice romane si straine, precum si in justitie.

Art.2. Administratia publica locala din orasul Busteni se organizeaza si functioneaza in
temeiul principiilor generale ale administratiei publice, respectiv principiul legalitatii, egalitatii.
transparentei, proportionalitatii, satisfacerii interesului public, impartialitatii, continuitatii si
adaptabilitatii. precum si al principiilor specifice administratiei publice locale, respectiv
principiul descentralizarii, autonomiei locale, consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor
de interes local deosebit. eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, cooperarii.

responsabilitatii si constrangerii bugetare.

Art.3. Sediul central este in orasul Busteni, Bulevardul Libertatii nr.91, codul de

inregistrare fiscal 2845729.
Capitolul II - Patrimoniul

Art.4. Patrimoniul Primariei orasului Busteni este constituit din totalitatea drepturilor si
obligatiilor cu valoare economica, precum si a bunurilor materiale la care se refera aceste

drepturi.

Art.5. Domeniul public al orasului Busteni este alcatuit din bunuri care, potrivit legii sau
prin natura lor, sunt de uz sau de interes public local, declarate ca atare prin hotarare a Consiliului
local, daca nu sunt declarate prin lege ca fiind bunuri de uz sau de interes public national ori

judetean.

Art.6. Bunurile proprietate publica sunt inalienabile, imprescriptibile si insesizabile.

Art.7. (1) Domeniul privat al orasului Busteni este alcdtuit din bunuri aflate in
proprietatea sa si care nu fac parte din domeniul public.

(2) Bunurile proprietate privata se afla in circuitul civil si se supun regulilor
prevazute de Legea nr. 287/2009 privind Codul civil, republicata, cu modificarile ulterioare. daca

prin lege nu se prevede altfel.
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Art.8. Toate bunurile apartindand Primariei orasului Busteni sunt supuse inventarierii

anuale, in conformitate cu prevederile legale.

Capitolul I1I - Bugetul si administrarea acestuia

Art.9.Veniturile si cheltuielile Primariei orasului Busteni se administreaza in conditiile
prevazute de lege, in conformitate cu principiile universalitatii, transparentei si publicitatii,
unitatii, unitatii monetare, anualitatii, specializarii bugetare, echilibrului, solidaritatii, autonomiei

locale financiare, proportionalitatii si consultarii.

Art.10.Bugetul de venituri si cheltuieli al Primariei orasului Busteni se elaboreaza, se
aproba si se executa in conditiile legii.

Art.11. Veniturile bugetare locale se constituie din venituri proprii formate din: impozite.
taxe, contributii, alte varsaminte, alte venituri si cote defalcate din impozitul pe venit, sume

defalcate din unele venituri ale bugetului de stat, subventii primite de la bugetul de stat si de la
alte bugete, donatii si sponsorizari, sume primite de la Uniunea Europeana si/sau alti donatori in

contul platilor efectuate si prefinantari.

Art.12. Impozitele si taxele locale se stabilesc de catre Consiliul local al orasului Busteni,

in limitele si conditiile legii.
Capitolul IV - Structura organizatorica

Art.13. (1)Structura organizatorica (organigrama si numarul de posturi ale aparatului de
specialitate al primarului si al serviciilor subordinate consiliului local) este elaborata si aprobata
prin hotarare a Consiliului local al orasului Busteni, in conformitate cu O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Conducerea si controlul aparatului de specialitate si a serviciilor subordonate

consiliului local sunt asigurate de primar.

Art.14. Compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului -
servicii, birouri i compartimente - asigura si raspund de realizarea atributiilor ce le revin, in

conditii de legalitate si eficienta.

Art.15. Structurile functionale in cadrul Primariei oras Busteni sunt urmatoarele:

A.Primarul orasului Busteni, cu urmatoarea subordonare:

1. CABINETUL PRIMARULUI
2. ADMINISTRATOR PUBLIC

3. SECRETAR GENERAL UAT

3.1.Compartiment Administratie Publica Locala, Juridic-Contencios, Arhiva,

. < .
Registratura, Secretariat
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3.2 Compartimentul Registrul Agricol
4. COMPARTIMENT RESURSE UMANE
5. COMPARTIMENT RELATII PUBLICE

6. ARHITECT SEF

6.1. Compartimentul Urbanism si Amenajarea Teritoriului, Protectia Mediului,

Transport
7. COMPARTIMENT PROGRAME, PROIECTE
8. SERVICIUL ECONOMIC
8.1. Compartiment Venituri
8.2. Compartiment Cheltuieli
8.3. Compartiment Spatiu Locativ, Concesiuni
8.4. Compartimentul Patrimoniu
9. COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE, INVESTITII SI INFORMATICA
10. SERVICIUL DE POLITIE LOCALA
10.1. Compartiment de Ordine, Liniste Publica si Paza Bunuri
10.2. Compartiment Circulatie pe Drumurile Publice, Protectia Mediului
10.3. Compartiment Comercial, Disciplina in Constructii si Afisaj Stradal
11. DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA
11.1. Compartiment se Asistenta Sociala si Autoritate Tutelara
11.2. Compartiment Financiar-Administrativ
11.3. Compartiment Asistenti Personali Persoane cu Dizabilitati

12. COMPARTIMENT ADMINISTRARE PIATA AGROALIMENTARA SI BAZE
SPORTIVE

13. COMPARTIMENT PENTRU DESERVIRE GENERALA
14. COMPARTIMENT CABINET MEDICAL
15. COMPARTIMENT IMPLEMENTARE PROIECTE

B. Servicii infiintate in _subordinea Consiliului Local (fiind si in subordonareca Primarului

orasului Busteni):
1. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR
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2. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA
2.1 Formatia Salvamont Busteni

2.2. Formatia de Pompieri Civili

Capitolul V - Atributiile structurii organizatorice

Art.16. Atributiile primarului, viceprimarului, cabinetului primarului si aparatului de

specialitate al primarului sunt:

1.PRIMARUL

Functia de primar este functie de demnitate publica.

Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a
ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor Consiliului local.

Primarul dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor
cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei
publice centrale, ale prefectului, precum si a hotararilor Consiliului judetean, in conditiile legii.

Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:
a)atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii, astfel:

-indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea

serviciilor publice locale de profil;

-indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a

recensamantului;
-indeplineste alte atributii stabilite prin lege;
b)atributii referitoare la relatia cu Consiliul local, astfel:

-prezinta Consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economica, sociala si de mediu a Primariei orasului Busteni, care se publica pe pagina de internet

a acesteia in conditiile legii;

-participa la sedintele Consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;

-prezinta, la solicitarea Consiliului local, alte rapoarte si informari;

-elaboreaza, in urma consultarilor publice. proiectele de strategii privind starea economica,
sociala si de mediu a Primariei orasului Busteni, le publica pe site-ul acesteia si le supune

aprobarii Consiliului local;
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c)atributii referitoare la bugetul local al Primariei orasului Busteni. astfel:

-exercita functia de ordonator principal de credite:

-intocmeste proiectul bugetului Primariei orasului Busteni si contul de incheiere a
exercitiului  bugetar si le supune spre aprobare Consiliului local. in conditiile si la termenele

prevazute de lege:
-prezinta Consiliului local informari periodice privind executia bugetara. in conditiile legii:

-initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de

valoare in numele Primariei orasului Busteni;

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

d)atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor, de interes local, astfel:

-coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatulur de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica

de interes local;
-ia masuri pentru prevenirea si. dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta:

-ia masuri pentru organizarea executarii $i executarea in concret a activitatilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) st (7) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu

modificarile si completarile ulterioare;

-ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si a bunurilor din

patrimoniul public si privat al Primariei orasului Busteni;

-numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau. dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului
de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

-asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii Consiliului local
si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora:

-emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative.
ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitatii, legalititii si de indeplinire a cerintelor tehnice:

-asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor

pentru serviciile furnizate cetatenilor.

e)alte atributii stabilite prin lege
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Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale altor organe de specialitate ale administratiei publice centrale
din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale si

judetene.

In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce ii revin
din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea
masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si
ca reprezentant al statului in orasul Busteni. In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului,
in conditiile legii, sprijinul conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-
teritoriale, daca sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Primarul poate delega. prin dispozitie. atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte
normative  viceprimarului, secretarului general al orasului Busteni. conducatorilor
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, precum si
conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le

revin in domeniile respective.

2.VICEPRIMARUL

Functia de viceprimar este functie de demnitate publica.

Viceprimarul este subordonat primarului si in situatiile prevazute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercita, in numele primarului, atributiile ce ii

revin acestuia.
Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

Atributiile delegate prin dispozitie sunt:

a) Coordoneaza si raspunde de buna desfasurare a activitdtii Directiei de asistenta sociala,
respectiv Compartimentul de asistenta sociala si autoritate tutelara si Compartimentul asistentilor

persoanelor cu dizabilitati si asistnti sociali;

b) Coordoneaza si raspunde de buna desfasurare a Compartimentului Cabinet Medical;

¢) Supravegherea activitatilor si lucrarilor efectuate de S.C. Caraiman Comserv SRL. incluzand:
- verificarea modului de executare a lucrdrilor derulate pe raza orasului Busteni:

- monitorizarea calitatii interventiilor si a respectarii comenzilor transmise de institutia

noastra:

- monitorizarea curateniei pe domeniul public, respective verificarea frecventei, calitatii si
conformitatii lucrarilor de salubrizare urbana;

- mentinerea unei evidente actualizate privind lucrarile si serviciile prestate;

d) Coordonarea si verificarea activitatii de deszapezire pe raza orasului Busteni, respectiv:
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- urmarirea respectarii programelor de interventie;
- verificarea utilizarii eficiente a resurselor puse la dispozitie:
- supravegherea mentinerii starii de practicabilitate a drumurilor si trotuarelor:
- gestionarea situatiilor operative impreuna cu serviciile responsabile;
¢) Monitorizarea sistemului de iluminat public stradal, prin:
- verificarea functionarii retelei de iluminat;
- raportarea prompta a disfunctionalitatilor catre serviciile de specialitate:
- urmarirea remedierii defectiunilor si evident zonelor cu probleme recurente.

2. In indeplinirea atributiilor mentionate, viceprimarul Orasului Busteni, raspunde,
verifica si ia masuri pentru desfasurarea activitatii din sfera de competenta, in conformitate cu

prevederile legale, hotaréarile Consiliului Local si dispozitiile primarului;

Viceprimarul va informa pe primar cu privire la indeplinirea atributiilor delegate si
propune masuri de imbunatatire a activitatii si relatiilor cu compartimentele din aparatul de

specialitate al primarului;

Eventualele masuri care trebuie adoptate de viceprimar si care depasesc sfera de
raspundere vor fi comunicate urgent primarului. telefonic:

In situatia in care se impune absenta viceprimarului de la sediul Primariei, pe perioada
absentei acestuia, secretarul general al orasului va prelua coordonarea operativa:

Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, viceprimarul colaboreaza cu toate
serviciile si compartimentele institutiel, care ii vor asigura tot sprijinul necesar.

Capitolul VI - Structuri subordonate primarului

1. CABINETUL PRIMARULUI

Compartimentul Cabinetul Primarului functioneaza cu o structura de 1 post contractual de
executie. Personalul isi desfasoara activitatea in baza unui contract individual de munca pe durata
determinata, incheiat in conditiile legii, pe durata mandatului primarului. Atributiile sunt:

1. participa, ca reprezentant al primarului, la diversele intalniri cu asociatiile de pe raza

localitatii sau la diverse actiuni organizate de acestea;
2. organizeaza si participa. ca reprezentant al primarului, la diverse competitii si

activitati
3. responsabilitati in domeniul administratiei publice:
4. urmareste modul de indeplinire a dispozitiilor primarului;
5. colaboreaza cu toate compartimentele in vederea asigurarii serviciilor administratiei

pentru populatie;
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6. consiliaza compartimentele implicate in elaborarea documentatiei pentru sedintele
Consiliului local si participa la sedintele ordinare si extraordinare ale Consiliului local;

7. sesizeaza compartimentele de specialitate ale primariei si rezolva impreuna cu acestea
problemele de natura obiectivului postului pe care il ocupa;

8. reprezinta primarul sau il insoteste, dupa caz, la toate actiunile culturale. de arta.
sportive, invatamant;

9. indeplineste si alte atributii stabilite de primarul orasului Busteni:

10. respecta prevederile privind protectia datelor cu caracter personal;

11.indeplineste masurile/sarcinile/responsabilitatile privind sanatatea si securitatea in
munca, protectia mediului inconjurator, igiena muncii, PSI si situatii de urgenta.

2. ADMINISTRATORUL PUBLIC
Administratorul public indeplineste, in baza unui contract de management. incheiat in
acest sens cu primarul, atributii de coordonare a aparatului de specialitate si a serviciilor publice

de interes local.
Administratorul public indeplineste urmatoarele atributii:

1.sa elaboreze si sa aplice strategii specifice, in masura sa asigure desfasurarea in conditii
performante a activitatii curente si de perspectiva a institutiei;

2. sa adopte masuri in vederea indeplinirii prevederilor bugetului anual de venituri si
cheltuieli al institutiei, pentru dezvoltarea si diversificarea surselor de venituri extrabugetare, in
conditiile reglementarilor legale in vigoare si a mandatului incredintat;

3. sa reprezinte institutia in raporturile cu tertii, conform mandatului;

4. sa indeplineasca atributiile delegate de primar, in limitele impuse de catre acesta si/sau
Consiliul Local prin act administrativ si care nu contravin legii;

5. sa pastreze cu rigurozitate confidentialitatea datelor si informatiilor referitoare la

activitatea institutiei, care au astfel de caracter potrivit legii;

Atributii delegate de primar in lipsa acestuia:
1.dreptul de semnatura pentru:
1.1. - Documente si corespondenta administrativa;

- Semneaza corespondenta oficiala a institutiei;
- Semneaza adrese, notificari, raspunsuri la solicitari, petitii, informari interne si externe si

orice alte documente necesare pentru buna desfasurare a activitatii institutiei;

1.2.- Documente de resurse umane:
- cereri concedii de odihna, deplasari, activitati curente ale personalului (cu exceptia

numirilor sau incetarilor raporturilor de serviciu);
1.3. — Acte administrative care nu produc efecte juridice majore si nu necesita decizia

exclusiva a primarului.

3. SECRETARUL GENERAL AL ORASULUI

Functia de secretar general al orasului este functie publica de conducere specifica.

Secretarul general al orasului Busteni indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele
atributii:
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1. avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului si hotédrarile Consiliului local;

2. participa la sedintele Consiliului local;

3. asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul local si
primar, precum si intre acestia si Institutia Prefectului;

4. coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor Consiliului local si
a dispozitiilor primarului;

5. asigura transparenta $i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a dispozitiilor primarului si hotararilor Consiliului local:

6. asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesul-verbal al sedintelor consiliului local si

redactarea hotararilor Consiliului local:
7. asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii Consiliului local si comisiilor de

specialitate ale acestuia;
8. elaboreaza proiectele de hotarari initiate de primar, de viceprimar, sau de consilierii

locali

9. poate atesta, prin derogare de la prevederile O.G. 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. urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale Consiliului local sa nu ia
parte consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare: 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;

15. certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva Primariei orasului

Busteni:
16. este autorizat sa efectueze operatiuni in Registrul electoral cuprinzand cetatenii

romani cu domiciliul sau resedinta in tara:

17. alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de
Consiliul local, de primar, dupa caz:

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) si (2) sau, dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2) din Codul Administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, indeplineste functia de ordonator principal de credite
pentru activitatile curente;
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19. comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor
publici, precum si Oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a carei circumscriptie
teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a

survenit in localitatea de domiciliu;
b) la data luarii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati

administrativ-teritoriale;

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

Sesizarea cuprinde:

e numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

e data decesului. in format zi, luna, an;

e data nasterii, in format zi, luna, an:

e  ultimul domiciliu al defunctului;
e  bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in eevidentele fiscale sau,

dupa caz, in registrul agricol;
e date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se

face citarea.

20. indeplineste masurile/sarcinile/responsabilitatile privind sanatatea si securitatea in
munca, protectia mediului inconjurator, igiena muncii, PSI si situatii de urgenta;

21. legalizeaza semnaturi si confirma autenticitatea copiilor cu actele originale, cu
exceptia celor care se elibereaza de autoritatile publice centrale.

3.1. COMPARTIMENT ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA, JURIDIC-
CONTENCIOS, ARHIVA, REGISTRATURA, SECRETARIAT

3.1.1 Administratie publica locala

1. asigurd aducerea la cunostinta cetatenilor a dispozitiei de convocare si a proiectului
ordinii de zi a sedintelor Consiliului Local al Orasului Busteni, prin transmiterea acestora catre
Compartimentul IT., in vederea afisarii pe site-ul oficial;

2. Intocmeste mapa cu proiectele de hotérari si documentele aferente. in original;

3. inainteazd adresa de inaintare cu numerele proiectelor de hotardri,comisiilor de
specialitate, pe domenii de activitate, pentru ca aceste comisii sa intocmeasca avizele consultative
asupra proiectelor;

4. inregistreaza si tine evidenta proiectelor de hotérari in Registru proiecte;

5. tine evidenta statistica a proiectelor de hotarari:aprobate;respinse.retrase din sedintele
de consiliu local.

6. scaneaza si transmite compartimentului I'T, materialele care fac obiectul ordinii de zi
a sedintelor ordinare, extraordinare si extraordinare de indata, pentru ca acest compartiment sa le

trimita pe e-mail consilierilor locali;
7. asigurd pregatirea mapelor de sedintd, multiplicarea materialelor si distribuirea

acestora catre primar, viceprimar si administrator si la solicitarea primarului tuturor persoanelor
carora le este necesar pentru dezbaterea in sedinta;
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8. asigurd lucrarile de secretariat necesare pentru a suplimenta mapa cu punctele
suplimentare ordinii de zi necesare in cadrul sedintelor Consiliului Local:

9. tine evidenta participarii consilierilor la sedintele in plen;

10. Noteaza intr-un registru amendamentele si discutiile facute de consilieri in sedinte
pentru ca ulterior secretarul impreuna cu presedintele de sedinta sa intocmeasca procesul verbal
al sedintei.;

11. intocmeste minutele sedintelor Consiliului Local al Orasului Busteni;

12. inregistreaza si tine evidenta hotararilor Consiliului Local;

13. asigurd afisarea la avizierul institutiei si site primariei a minutelor sedintelor de
consiliu;

14. asigura transmiterea catre Compartimentul [T. a hotararilor, minutelor si
proceselor-verbale ale sedintelor de consiliu, in vederea publicarii pe site-ul Primariei Orasului
Busteni;

15. intocmeste si arhiveaza dosarele speciale ale sedintelor ordinare, extraordinare si
extraordinare de indata, care cuprind actele analizate si adoptate de Consiliul Local, pentru

fiecare luna;
16. transmite compartimentelor, birourilor si serviciilor interesate hotararile cu caracter

normativ adoptate, in termenul prevazut de lege:

17. transmite Institutiei Prefectului Judetului Prahova hotérarile adoptate de Consiliul
Local al Orasului Busteni, in termenul prevazut de lege:

18. comunicd persoanelor interesate hotararile cu caracter individual, in termenul
prevazut de lege;

19. tine evidenta dispozitiilor emise de Primarul Orasului Busteni;

20. inregistreazd si transmite compartimentelor si serviciilor din cadrul Primariei
dispozitiile repartizate spre comunicare autoritatilor si persoanelor interesate, in termenul

prevazut de lege:
21. comunicd Institutiei Prefectului Judetului Prahova. in termenul prevazut de lege.

dispozitiile emise de Primarul Orasului Busteni:
22. intocmeste si arhiveazd dosarele care cuprind dispozitiile emise de Primarul

Orasului Busteni;
23. redacteaza documentele si materialele elaborate in cadrul compartimentului;

24. asigura inlocuirea personalului de la registratura, arhiva si secretariat pe perioada
concediilor de odihna si a concediilor medicale in cazul in care inlocuitorul de drept este si el in

concediu in acelasi timp.
25. indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau stabilite prin dispozitia Primarului

Orasului Busteni, in limita competentelor.

3.1.2.Juridic-contencios

1. Reprezintd Consiliul Local al Orasului Busteni, Orasul Busteni si Primarul orasului
Busteni in fata instantelor judecatoresti, a autoritatilor administratiei publice locale, a Parchetelor
si Notarilor, a altor organe si organisme, precum si a persoanelor fizice si juridice, conform sferei
proprii de atributii si competente, abilitarilor si cerintelor imperative ale legislatiei in vigoare;

2. Inregistreaza si pregateste cauzele in care Consiliul Local al orasului Busteni, Orasul
Busteni, Comisia Locald de Fond Funciar sau Primarul orasului Busteni sunt parte, sens in care se
asigurd prezenta la dezbateri, notificarea in registrul de termene al serviciului a datelor referitoare

la termenele de judecata si stadiul judecirii cauzelor.
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3. intocmeste si depune cereri de chemare in judecatd, intdmpinari, cereri
reconventionale, precizari de actiune, note de sedinta, concluzii scrise, etc.
4. formuleaza cai de atac ordinare si extraordinare impotriva hotéararilor judecatoresti,

e
5. Comunica executorilor judecatoresti, titlurile executorii obtinute, care nu pot fi

valorificate prin organele proprii de executare silita;

6. Inainteaza si primeste dosare la si de la cabinetele de avocatura cu care are contracte
incheiate institutia publica/Consiliul Local al orasului Busteni.

7. Acorda raspunsuri in vederea solutionarii in termenul legal a corespondentei
repartizate spre rezolvare in limita competentei ce ii revine;

8. Asigura reactualizarea permanenta a legislatiei in vigoare, implicit cunoasterea si

aprofundarea acesteia;
9. Urmareste executarea hotararilor judecatoresti ramase definitive in cauzele pe care le-

a instrumentat:

10 Acorda asistenta juridica serviciilor/compartimentelor de specialitate din cadrul
aparatului propriu al Primarului orasului Busteni si Consiliului local;

11.redacteazd opinii juridice cu privire la aspectele legale ce privesc activitatea
institutiei:

12. Vizeazd de legalitate contractele incheiate de Consiliul Local al orasului Busteni,
Orasul Busteni si Primarul orasului Busteni cu tertii;

13. Redacteaza contracte civile, comerciale sau alte acte juridice ce tin de
compartimentul juridic.

14. Se prezinta in fata notarului public pentru incheierea de contracte de vanzare
cumparare privind bunurile imobile ce apartin domeniului privat al orasului precum si alte acte
notariale;

15. Intocmeste, cand este cazul, contracte de dare in folosinta gratuita conform Legii
15/2003 contracte de dare in administrare, contracte de comodat, si alte tipuri de contracte in care
institutia este parte;

16. Indeplineste oricare alte atributii si lucrari cu caracter juridic repartizate de
conducerea institutiei in limita competentei ce o are;

17. Inlocuieste secretarul UAT Busteni pe perioada cat acesta efectueaza concediul de
odihna, concediul medical. urmeaza cursuri de perfectionare sau participa la instruiri, ori lipseste
din alte motive legale avind drept de semnitura pe toate documentele, precum si drept de folosire
a sigiliului Consiliului Local si a stampilei Orasului Busteni si a Consiliului Local Busteni.

18. Pe perioada cat acesta efectueaza concediul de odihna, concediu medical, urmeaza
cursuri de perfectionare sau participa la instruiri, ori lipseste din alte motive legale, este inlocuit
de consilierul juridic-executari silite din Compartimentul Venituri avand drept de semnatura pe
toate documéntele sau in lipsa acestuia de catre secretarul general al U.A.T.-ului in limita
competentelor acestuia.

19. Raspunde de pastrarea secretului profesional asupra tuturor activitdtilor desfasurate
in cadrul compartimentului juridic si nu poate fi obligat in nici o circumstantd de cétre nici o
persoand fizicd sau juridica sa divulge secretul profesional. in exercitarea profesiei si in legitura
cu aceasta, este independent profesional si nu poate fi supus nici unei ingradiri sau presiuni de
orice tip, fiind protejat de lege impotriva acestora.
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3.1.3 Registratura si Arhiva

1.  efectueaza operatiunile de intrare-iesire a corespondentei ;

2. afiseaza si intocmeste procese verbale de afisare pentru citatiile comunicate spre
afisare, publicatiile de vanzare, precum si pentru orice alte documente inaintate Primariei orasului
Busteni spre afisare la sediul institutiei;

3. asigura efectuarea lucrarilor de multiplicare a documentelor;

4.  primeste, distribuie, colecteaza corespondenta clasificati prin posta speciala:

5. transmite documentele in termen (posta,fax, email);

6.  gestioneaza registrul de intrari — iesiri corespondenta:

7. primeste si inregistreaza corespondenta primitd prin postd, fax, o repartizeaza
compartimentelor de specialitate pe baza rezolutiei primarului, viceprimarului sau secretarului,
dupa caz;

8.  asigura tiparirea registrelor de intrare/iesire a corespondentei, constituirea

dosarelor de registraturd si arhivarea lor conform normelor legale:
9. tine evidenta cererilor cetatenilor. adreselor institutiilor, asigura transmiterea lor

potrivit repartizarii facute;

10. wverifica si preia actele, cererile si documentatiile depuse de cetateni pentru
eliberarea autorizatiilor, certificatelor. adeverintelor, a altor acte emise de autoritatea locala;

11.  pune la dispozitia cetdtenilor formularele tipizate prevazute de lege:

12. preia orice cereri si sesizari in legatura cu activitatea institutiei si privitoare la
problemele orasului adresate diferitelor compartimente, precum si conducerii institutiei;

13.  participa la activitatea de relatii publice asigurdnd informarea cetatenilor prin
furnizarea pe loc a informatiilor de interes public solicitate verbal

14. transmite pe baza de semnitura corespondenta internd din compartimentele
institutiei;

15. asigura in permanentd o evidenta corecta a circuitului documentelor in institutie;

16. inregistreaza, distribuie si expediazd corespondenta intregului aparat de
specialitate al Primarului cétre toate institutiile;

17. gestioneaza registrul general de intrari iesiri coresponden{d generald si cel de
corespondenta cu Institutia Prefectului;

18.  gestioneaza registrul unic de evidenta a tuturor registrelor din primarie;

19.  gestioneaza registrul unic de inregistrare a contractelor;

20. intocmeste necesarul si gestioneaza efectele postale (timbre, plicuri etc.) pentru
corespondenta si le deconteazi pe borderoul de expediere, confirmat de oficiul postal local;

21. primeste, inregistreaza si prezinta zilnic la mapa primarului corespondenta din
ziua respectiva pentru solutionare/repartizare la serviciile/birourile/compartimentele specializate;

22.  scade din registrul de intrare-iesire corespondenta din ziua precedenta

23. ridica de la Oficiu Postal corespondenta zilnica;

24. intocmeste actele de expediere a corespondentei prin posta si curier;

25. asigurd expedierea corespondentei, zilnic, pe destinatiile inscrise de
serviciile/birourile/ compartimentele de resort sau date de primar, secretar $i viceprimar;

26. gestioneaza timbrele postale necesare corespondentei;

27. Asigura evidenta tuturor intrarilor si iesirilor de unitati arhivistice in/din depozitele
de arhiva;

28. Propune modificarea prevederilor nomenclatorului arhivistic al institutiei in
situatia in care constata neconcordante intre prevederile lui si situatia reala

29.  Urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor, verifica
modul de respectare a prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor nationale de catre
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compartimentele creatoare de documente, propune masuri de remediere a disfuncfionalitatilor
constatate conducatorului structurii respective.

30. Verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite,
intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta aflate in depozite:

31. Cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor
solicitate de ciatre cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare si
potrivit articolului 243 alin.1 lit.o din Codul Administrativ, le inainteazd Secretarului general
pentru a certifica conformitatea copiilor cu actele originale:

32. Pune la dispozitie pe baza de semniturd si {ine evidenta documentelor
imprumutate compartimentelor creatoare, iar, la restituire, verificd integritatea documentelor
imprumutate si asigura reintegrarea acestora in fondul arhivistic;

33. Organizeazd depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform
prevederilor legale incidente, mentine ordinea si asigurd curatenia in depozitul de arhiva, propune
masuri de dotare corespunzitoare cu mobilier, rafturi, mijloace de prevenire $i stingere a
incendiilor a depozitelor, propune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzitoare de
pastrare si conservare a arhivei;

34.  Asigura legatura cu Directia judeteani a arhivelor nationale Prahova;

35. Pune la dispozitia delegatului Directiei judetene a arhivelor nationale Prahova
toate documentele solicitate cu prilejul efectuarii actiunilor de control;

36. Asigura selectionarea documentelor conform prevederilor Legii nr. 16/1996 si a
nomenclatorului arhivistic intern;

37. Asigura predarea pentru distrugere a documentelor cu termen de pastrare expirat
si, respectiv. la Directia judeteana a arhivelor nationale Prahova, documentele cu termen de
pastrare expirat in institutie;

38. responsabilitati SCIM conform OSGG nr. 600/2018;

39. responsabilitati ISO 9001:2015 si SR EN ISO 14001:2015;

3.1.4. Secretariat

1. Prezintd, la cererea Consiliului Local si a Primarului, rapoarte si informari privind
activitatea compartimentului, in termenul si forma solicitata.

2. Organizeaza activitatea de secretariat la cabinetele de lucru ale primarului si
viceprimarului.

3. Organizarea agendei de lucru a superiorilor si a echipei.

4. Pregatirea materialelor necesare pentru sedinte si intalniri oficiale.

5.  Notarea si redactarea proceselor-verbale ale sedintelor.

6.  Asigurarea logisticii pentru evenimente si intdlniri (rezervari, invitatii,
aranjamente tehnice).

7.  Tehnoredactarea lucrarilor dispuse de primar, viceprimar, secretar, precum si de
catre sefli compartimentelor, in situatii speciale.

8.  Repartizarea corespondentei in aplicatia Managementul Documentelor catre

compartimentele din cadrul UAT Busteni.
9.  Organizarea si coordonarea activitatilor de protocol.
10.  Primirea si transmiterea prin orice mijloc de comunicare a anunturilor sau oricdror

documente, pentru a asigura buna desfdsurare a activiti{ii institutiei si respectarea termenelor de

raspuns.
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11. Comunicarea. telefonic sau in scris, compartimentelor din cadrul primariei a

oricarei probleme aparute in cursul zilei, care tine de competenta acestora.
12.  Centralizarea sesizarilor telefonice si distribuirea catre compartimentele de

specialitate pentru rezolvarea acestora, conform legii.

13.  Gestioneaza contul de e-mail al primariei.

14. Pregiteste si numeroteazi documentele necesare arhivarii si le preda
responsabilului cu arhiva, pentru arhivare, ori de cdte ori este cazul. Propune modificarea
prevederilor nomenclatorului arhivistic al institutiei in situatia in care constatd neconcordante intre
prevederile lui si situatia reala.

15.  Urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor, verifica modul
de respectare a prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor nationale de citre compartimentele creatoare de
documente, propune masuri de remediere a disfunctionalitafilor constatate conducétorului structurii
respective.

16.  Verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite,
intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta aflate in depozite:

17.  Cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor
solicitate de catre cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare si potrivit
articolului 243 alin.1 lit.o din Codul Administrativ, le inainteaza Secretarului general pentru a certifica
conformitatea copiilor cu actele orginale;

18.  Pune la dispozitie pe bazi de semnaturd si {ine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare, iar, la restituire, verifici integritatea documentelor imprumutate si asigura
reintegrarea acestora in fondul arhivistic;

19.  Organizeazi depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor
legale incidente, mentine ordinea si asigurd curdfenia in depozitul de arhiva, propune masuri de dotare
corespunzitoare cu mobilier, rafturi, mijloace de prevenire si stingere a incendiilor a depozitelor, propune
masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;

20.  Asigura legatura cu Directia judeteana a arhivelor nationale Prahova;

21.  Pune la dispozitia delegatului Directiei judetene a arhivelor nationale Prahova toate
documentele solicitate cu prilejul efectuarii actiunilor de control;

22.  Asigurd selectionarea documentelor conform prevederilor Legii nr. 16/1996 si a
nomenclatorului arhivistic intern;

23.  Asigurd predarea pentru distrugere a documentelor cu termen de pastrare expirat si.
respectiv, la Directia judeteana a arhivelor nationale Prahova, documentele cu termen de péstrare expirat
in institutiei.

24. Actualizeaza permanent baza de date din domeniul de activitate.

25. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si a secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii
atributiilor de serviciu.

26. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu si se abtine de la orice fapté care ar putea aduce prejudicii
institutiei.

27. Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate si dispozitiilor conducerii institutiei.

28. Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite.

29. Inlocuieste persoana de la compartimentul registratura, in perioada concediilor de.

odihna, medicale sau efectuare de cursuri de pregatire profesionala.
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3.2. COMPARTIMENTUL REGISTRUL AGRICOL

1. Asigurd inregistrarea persoanelor fizice in registrul agricol. in conformitate cu

prevederile legale.

2. Elibereaza certificate de producator.

3. Verifica si elibereaza adrese catre persoanele fizice proprietari de terenuri agricole,
privind situatia actuala a terenurilor detinute (intravilan/extravilan).

4. Elibereazd documente de adeverire a proprietatii animalelor, in vederea vanzirii
acestora.

5. Opereaza in Registrul Electronic National al Nomenclaturilor Stradale (RENNS).

6. Intocmeste evidenta detinatorilor de teren arabil, pe categorii de folosinta si
proprietari.

7. Participa, alaturi de O.C.A.O.T.A., la predarea—primirea suprafetelor de teren arabil,
in diverse scopuri (punere in posesie, locatari, actionari, obiective de investitii).

8. Inregistreaza contractele de arendare.

9. Tine evidenta contractelor de inchiriere pentru pasunile detinute de crescatorii de
animale.

10.  Tine evidenta platilor aferente chiriilor datorate de crescétorii de animale.

11.  Mentine legitura cu ocoalele silvice pentru marcarea arborilor ce urmeazi a fi
taiati, la solicitarea cetatenilor.

12. Primeste si solutioneaza cererile cetatenilor care solicita lemn de foc, in

colaborare cu compartimentul de asistenta sociala.:
13. Intocmeste rapoarte de specialitate, in vederea emiterii proiectelor de hotarari din

domeniul de activitate.

14.  Opereaza si actualizeazd Registrul Agricol National (RAN).

15.  Completeaza registrele agricole cu adresele nou atribuite sau confirmate (denumiri
de strazi si numere stradale), cu decretele de expropriere si cu notificarile conform Legii nr.
10/2001.

16.  Asigura raspunsuri la corespondentd si la alte sesizari adresate de cetateni, cu
privire la activitatea compartimentului.

17.  Primeste si solutioneaza cereri pentru locuri de parcare individuale.

18. Intocmeste situatii  statistice si  centralizatoare  specifice  activitatii
compartimentului.

19.  Informeaza cetatenii si urmareste respectarea normelor tehnice si a legislatiei in
vigoare referitoare la carantina fitosanitara., combaterea bolilor si daunatorilor la plante si
utilizarea pesticidelor.

20. Elibereaza. la cerere, adeverinte care contin date din registrul agricol.

21. Sprijind producatorii in activitatea de avertizare $i combatere a daunatorilor,
potrivit buletinelor de avertizare emise de unitatile de profil.

22. Executa lucrari privind recensdmintele generale agricole, precum si
recensdmintele de sondaj.

23. Arhiveaza si numeroteaza documentele intocmite anual.

24. Pregatirea alegerilor locale. parlamentare, europarlamentare si prezidentiale,

referendumurilor locale si nationale
25. verifica permanent modul in care persoanele desemnate prin dispozitia

primarului,opereaza in  sistemul informatic al Registrului electoral, alegatorii
nerepartizati,neconcordantele si persoanele radiate (persoane decedate, persoane carora li s-a
suspendat dreptul de vot prin hotarare judecatoreasca, persoane care nu mai au cetatenie
romana):

26. intocmeste impreuna cu specialistul 1T din cadrul DCPAE, listele complementare,
listele  electorale permanente si copiile listelor electorale permanente pe sectii de votare, pentru
fiecare proces electoral sau de céte ori este previzut de lege;
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27. intocmeste si actualizeaza listele electorale speciale in vederea aprobadrii acestora

de catre

28.  Primarul orasului prin dispozitie:

29. asigura aducerea la cunostinfa alegatorilor delimitarea $i numerotarea sectiilor de
votare prin afisare la sediul institutiei, pe site-ul institutiei cat si la sediile sectiilor de votare;

30. propune stabilirea locurilor speciale pentru afisajul electoral in zone frecventate de
cetdfeni fara stinjenirea circulatiei si intocmeste proiectul in vederea emiterii de catre Primarul

orasului Busteni a dispozifiei;

4. COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE

1. Raspunde de aplicarea corecta a legislatiei muncii. a legislatiei privind functia
publica si a normelor interne.

2 Colaboreaza cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici, Agentia Nationala de
Integritate, Inspectoratul Teritorial de Munca si alte institutii cu atributii de control.

3. Contribuie la respectarea disciplinei de munca, la pastrarea secretului de serviciu

si profesional.
4. Insuseste si aplica normele de securitate §1 sanatate In munca si de

prevenire/stingere a incendiilor.
5. Asigurd evidenta si miscarea personalului: angajare. redistribuire, transfer,

detasare, pensionare, incetare raporturi de serviciu/munca.
6.  Gestioneaza dosarele de personal si se ocupd de arhivarea si conservarea

documentatiilor in probleme de personal.
7.  Asigura completarea si transmiterea datelor in Registrul REVISAL pentru

personalul contractual.

8.  Tine evidenta condicii de prezenta si intocmeste pontajele lunare pentru personalul
aparatului propriu.
9.  Colaboreaza cu toate compartimentele la planificarea concediilor de odihna si

monitorizeaza concediile de odihna, concediile fara plata, concediile medicale si orice alte tipuri
de concedii.

10.  Asigura evaluarea anuald a functionarilor publici si a personalului contractual, in
conformitate cu legislatia. In acest sens, soliciti responsabililor intocmirea rapoartelor de
evaluare a performantelor profesionale pentru personalul contractual si functionarii publici si
asigura indosarierea si pastrarea acestora.

11. Elibereaza adeverinte, certificate si alte documente solicitate de angajati sau fosti
angajati (ex. vechime, salariu, stagiu de cotizare etc.).

12. Intocmeste si actualizeaza planul de ocupare a functiilor publice.

13. Ca secretar al comisiilor de concurs sau examen: primeste dosarele de candidatura,
le transmite comisiilor, vegheaza la respectarea procedurilor, redacteazd documentatia si asigura

comunicarea rezultatelor.
14. Realizeaza incadrarea si promovarea in munca a membrilor echipelor de proiect in

cadrul programelor cu finantare europeana.
15. Colaboreaza cu responsabilul salarizare pentru intocmirea statelor de plata.
16. Colaboreaza cu primarul, viceprimarul si secretarul la stabilirea organigramei, a

statului de functii si a personalului.
17. Colaboreaza cu sefii de compartimente pentru elaborarea planului de formare

profesionala.
18. Colaboreaza cu AJOFM Prahova pentru derularea programelor de redistribuire si

formare profesionala a personalului.
19.  Acorda asistenta functionarilor de conducere pentru completarea fiselor de post ale

membrilor echipelor de proiect.
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20. Colaboreazd cu responsabilii privind declaratiile de avere si interese ale
personalului implicat in proiectele cu finantare internationald.
21. Asigura evidenta si arhivarea documentatiei privind evaluarea si activitatea

membrilor echipelor de proiect.

22.  Intocmeste situatii statistice privind personalul, solicitate de Directia Judeteana de
Statistica si Directia Finantelor Publice Prahova.

23.  FElaboreaza rapoarte si informari periodice pentru conducerea primariei cu privire
la situatia resurselor umane.

24. Raspunde de corespondenta pe linie de resurse umane: redacteaza, inregistreaza si
transmite raspunsuri catre institutii, organizatii si persoane fizice, in limitele competentei.

25.  Acorda sprijin si consiliere functionarilor de conducere pentru intocmirea fiselor

de post.
26. Colaboreaza cu responsabilul desemnat pentru declaratiile de avere si interese ale

angajatilor si alesilor locali.

27.  Ofera suport conducerii in procesul decizional privind resursele umane.

28. Propune masuri pentru imbunatatirea activitdtii de resurse umane si pentru
eficientizarea muncii in cadrul compartimentului.

29.  Executa orice alte sarcini trasate de conducerea primariei, in limita competentei.

5. COMPARTIMENT RELATII PUBLICE

1. Asigura buna desfasurare a activitatii de relatii publice la nivelul Primariei orasului
Busteni.

2. Asigura legatura intre Primarul orasului si societatea civila a orasului prin
implementarea legislatiei in vigoare pentru realizarea optima a drepturilor cetatenilor.

3. Asigura informarea cetatenilor orasului privind principalele activitati organizate de
Primarul orasului Busteni.

4. Asigura informarea cetatenilor cu privire la principalele activitati ale aparatului de
specialitate al primariei.

5. Asigura consultanta persoanelor care solicita sprijin in solutionarea unor probleme
specifice domeniului propriu de activitate.

6. Primeste si ofera verbal lamuriri cetatenilor care se prezintd la sediul institutiei;

7. Pune la dispozitia celor interesati cererile tip., alte formulare tipizate, necesare
diverselor tipuri de solicitari.

8. Redacteaza raspunsuri sau adrese solicitate de conducerea institutiel.

9. Claseaza petitiile anonime si pe cele transmise in mod repetat cu acelasi continut,
daca petentul a primit cel putin un raspuns.

10. Colaboreaza cu toate compartimentele institutiei in vederea solutionarii in termen
legal a sesizarilor primite atat de la cetateni, cat si de la alte institutii.

11. Redirectioneaza petitiile al caror continut nu intra in atributiile institutiei catre
institutiile sau autoritatile publice competente, concomitent cu informarea petentului in scris.

12. Asigura informarea conducerii primariei referitor la solicitarile cetatenilor.

13. Raspunde, cu ajutorul compartimentelor de specialitate, sesizarilor, petitiilor,
scrisorilor si memoriilor repartizate, in termenul prevazut de legislatia in vigoare.

14. In domeniul liberului acces la informatiile de interes public, conform Legii
544/2001: asigura primirea solicitarilor privind informatiile de interes public conform Legii
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile
ulterioare.

15. Asigura evaluarea primara a solicitarilor si stabilirea naturii informatiei solicitate

(informatie comunicata din oficiu, furnizabila la cerere sau exceptata de la liberul acces).
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16. Redacteazi raspunsuri cétre solicitanti, impreuna cu informatia de interes public sau
cu motivatia intarzierii ori a respingerii solicitarii, in conditiile legii.

17. Identifica si actualizeaza informatiile de interes public care sunt exceptate de la
accesul liber, potrivit legii.

18. Asigura transmiterea solicitarilor la structurile competente din cadrul Primariei
orasului Busteni, in cazul in care informatia solicitata nu este dintre cele care se comunicé din
oficiu.

19. Asigura informarea solicitantului, in termenele prevazute de normele in vigoare, in
cazul in care informatia solicitata este identificata ca fiind exceptata de la accesul liber.

20. Tine evidenta raspunsurilor.

21. Asiguri disponibilitatea in format scris (la avizier, sub forma de brosuri) sau format
electronic a informatiilor comunicate din oficiu, potrivit normelor in vigoare.

22. Elaboreazi si gestioneaza raportul anual privind aplicarea Legii nr 544/2001, cu
modificarile si completarile ulterioare.

23. Asigura arhivarea si inventarierea pe termene de pastrare, conform nomenclatorului
arhivistic al documentelor.

24. Intocmeste, pe baza datelor si a informatiilor primite de la toate compartimentele de
specialitate ale institutiei, Raportul anual de activitate al Primarului oragului Busteni, care va fi
publicat pe site-ul institutiei, conform prevederilor legale in vigoare.

25. Intocmeste, pe baza datelor si a informatiilor primite de la toate compartimentele de
specialitate ale institutiei, Raportul periodic al Viceprimarului orasului Busteni, conform
prevederilor OUG 57/2019.

26. Asigura comunicarea informatiilor de interes public §i asigura transparenta
decizionala conform Legii nr.52/2003.

27. Stabileste contacte si tine legdtura cu organizatii neguvernamentale pentru
dezvoltarea societatii civile, tine evidenta ONG-urilor din orag si monitorizeazd activitatea
acestora in scopul credrii unui parteneriat intre administratia publica locala i ONG-uri, pentru ca
impreuna si solutioneze proiecte si programe concrete de dezvoltare comunitara locala.

28. Sprijina constituirea grupurilor de lucru, formata din ONG si administratia publica
locala, la nivel orisenesc, pentru elaborarea unor programe de dezvoltare in domeniul
invatimantului, culturii, finantata din surse interne sau straine.

29. Asiguri functia de coordonare si monitorizare a proiectelor derulate in parteneriat cu
ONG-urile locale sau externe, realizand toate obligatiile ce revin Primdriei, prin contributia in

bani sau natura in cadrul proiectelor.
30. Sprijina constituirea unei baze de date cu activitatile desfasurate de fiecare ONG,

privind proiectele derulate sau in curs de derulare si asigurarea unei legaturi viabile dintre
strategia Consiliului local oragenesc si aceste proiecte si programe.

31. In domeniul culturii are urmitoarele atributii: intocmeste calendarul de activitati
cultural-artistice si sportive organizate de Primaria orasului Busteni, pe care il supune spre
aprobare Consiliului Local Busteni.

32. Participa la buna desfasurare a activitatilor cultural-artisitice si sportive organizate
de Primadria orasului Busteni.

33. Intocmeste o baza de date cu agentii economici implicati in turism si cu punctele de

atractie turistica din zona.
34. Editeaza si distribuie materiale promotionale cu caracter informativ din domeniul

turismului pe suport de hartie, CD sau audio-video.
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35. Participa la actiuniunile Primariei orasului Busteni de promovare a valorilor
orasului prin expozitii, targuri, spectacole, manifestari culturale, in colaborate cu alte institutii,
asociatii, fundatii din domeniul turistic si cultural.

36. Participa la desfasurarea unor programe atractive si utile in domeniul turismului.

37. Asigurarea distribuirea calendarului si a programului de evenimente socio-

culturale, traditionale specifice zonei.
38. Asigurd furnizarea informatiilor legate de potentialul turistic al localitatii

ministerului si organizatiilor de specialitate.

39. Asigura realizarea si intrefinerea unei imagini unitare, cat mai bune a Primariei
orasului Busteni, avand in responsabilitate stabilirea si intretinerea relatiilor favorabile cu
celelalte institutii si autoritati.

40. Elaboreaza si asigurd, la nivelul institufiei, transmiterea citre mass media a
comunicatelor de presa. a drepturilor la replica, declaratiilor de presa, precum si a altor informatii
de interes public solicitate de catre mass media. raspunzand totodata, in scris, in conditiile legii si
la solicitarile persoanelor fizice si juridice.

41. Faciliteaza intalnirile reprezentantilor mass-media cu primarul, viceprimarul sau
reprezentantii desemnati din cadrul aparatului de specialitate al primarului in vederea acordarii
interviurilor sau participarii la emisiuni.

42. Intocmeste raspunsuri la intrebarile adresate primarului/viceprimarului in cadrul
unor emisiuni televizate in colaborare cu compartimentele de specialitate sau formulate in
conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare si le transmite dupa aprobare.

43. Redacteaza. pe baza documentatiei primita de la compartimentele de specialitate,
anunturi.

44, Intocmeste Referatele de necesitate pentru anunturile care urmeaza sa fie publicate.

45. Asigura publicarea anunturilor in ziare locale sau nationale.

46. Asigura evidenta tuturor unitatilor colaboratoare cu numar de telefon si adresa.

47. Asigura legatura si comunicarea permanenta cu orasele infratite.

48. Asigura legatura permanenta cu unitatile de invatamant de pe raza orasului Busteni:

49. Intocmeste rapoartele de specialitate pentru Proiectul de hotarare privind reteau
unitatilor de invatamant preuniversitar la nivelul UAT oras Busteni.

50. Intocmeste rapoartele de specialitate pentru Proiectele de hotarare privind
acordarea burselor scolare la nivelul unitatilor de invatamant preuniversitar la nivelul UAT oras
Busteni.

51. Realizeaza materialele si lucrdrile necesare Primariei cu prilejul sarbatoririi unor
evenimente nationale si locale, precum si protocolul acestora.

52. Realizeaza lucririle necesare ( Referate de specialitate/Referate de necesitate) in
vederea bunei desfasurari a activitatilor cultural-artistice si sportive organizate de Primadria
orasului Busteni si aprobate de Consiliul Local Busteni.

53. Realizeaza operatiuni in Registrul electoral si pastreaza legatura cu Autoritatea
Electorala Permanenta.

54.Participa la audientele acordate saptamanal de primarul orasului Busteni si

consemneaza in registrul de audiente problemele expuse de cetéteni.

55. Urmareste solutionarea problemelor ridicate de cetdteni in cadrul audientelor.

56.Intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin functiei in vederea

implementarii si mentinerii sistemului de control intern managerial.
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6. ARHITECTUL SEF

Arhitectul sef indeplineste urmatoarele atributii principale :

1. elaboreaza documentatii de amenajare a teritoriului si de urbanism, dezvoltarea

infrastructurii urbane;
2. urmareste situatia incadrarii terenurilor in intravilan sau extravilanul orasului;

3. avizeaza documentaiile depuse in vederea acordarii certificatului de urbanism si a

autorizatiei de construire;
4. realizeaza harta orasului, pe baza masuratorilor topografice efectuate in teren:

5. contribuie la realizarea planului urbanistic general, a planurilor urbanistice de detaliu,

urmareste respectarea acestora in teren;
6. face propuneri pentru planul de amenajare a teritoriului. pe care il inainteaza spre

aprobare consiliului local;
7. colaboreaza la intocmirea caietelor de sarcini aferente documentatiilor de urbanism

aprobate pe lista obiectivelor de investitii ale consiliului local. in vederea pregatirii
documentatiilor pentru contractarea lucrarilor de realizare a acestor obiective;
8. intocmeste rapoarte de specialitate si proiecte de hotarari ce privesc probleme de

urbanism, amenajarea teritoriului, etc.;
9. participa la lucrarile comisiei de urbanism a Consiliului Local Busteni, prezentand

documentatiile inaintate de petenti;
10. intocmeste materiale informative pentru primar si consiliul local cu privire la

urbanism si amenajarea teritoriului;
11. coordoneaza activitatea personalului si stabileste atributii si sarcini pentru personalul

compartimentului:
12. intocmeste evaluarile performantelor profesionale individuale pentru personalul din

subordine;
13. asigura studierea legislatiei in vigoare de catre personalul din subordine; face

propuneri pentru perfectionarea profesionala a acestuia;
14. asigura conditii necesare pentru integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor

vehiculate in sectoarele din subordine.
15. indeplineste orice alte atributii dispuse de seful ierarhic superior/primar, in limita

competentei.

6.1. COMPARTIMENTUL URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI,
PROTECTIA MEDIULUI, TRANSPORT
a) Urbanism si amenajarea teritoriului

1. Verifica documentatiile depuse in vederea emiterii certificatelor de urbanism,
autorizatiilor de construire si desfiintare, precum si a altor acte specifice domeniului de activitate,
in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

2. Analizeaza si verifica incadrarea documentatiilor si solicitarilor in prevederile
documentatiilor de urbanism aprobate (PUG, PUZ, PUD), ale regulamentelor locale de urbanism
si ale legislatiei aplicabile, coreland documentatiile cu situatia existenta in teren.

3.  Consultd documentatiile de urbanism si amenajare a teritoriului aprobate si
legislatia de specialitate necesara solutionarii cererilor depuse de persoane fizice si juridice.

4. intocmesc certificate de urbanism, autorizatii de construire, autorizatii de
desfiintare si alte acte administrative specifice domeniului de activitate, in conditiile legii.

5. Calculeaza taxele aferente certificatelor de urbanism, autorizatiilor de
construire/desfiintare si altor documente specifice, conform prevederilor legale si hotararilor

Consiliului Local.
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6. Intocmesc autorizatii pentru ocuparea temporard a domeniului public si privat,
precum si certificate de urbanism pentru lucrari de prima necesitate in caz de avarii, in conditiile

legii.

¢ Primesc. verifica si avizeaza cererile privind intocmirea proceselor-verbale de
receptie la terminarea lucrarilor si a notelor de regularizare a taxelor aferente autorizatiilor de
construire.

8. Participa, in cadrul comisiilor constituite potrivit legii, la receptia lucrarilor
autorizate si intocmesc procesele-verbale de receptie la terminarea lucrarilor.

9. Verifica indeplinirea conditiilor legale pentru prelungirea valabilitatii certificatelor

de urbanism, autorizatiilor de construire si autorizatiilor de desfiintare.

10. Intocmesc documentatiile necesare promovarii si  aprobarii Planurilor
Urbanistice Zonale (PUZ). Planurilor Urbanistice de Detaliu (PUD) si a studiilor de
oportunitate aferente acestora.

11.  Elaboreaza avizele privind realizarea studiilor de oportunitate pentru Planurile
Urbanistice Zonale si le inainteaza spre aprobare, conform competentelor legale.

12.  Colaboreaza cu institutii si organisme de specialitate la elaborarea, actualizarea si
implementarea documentatiilor de amenajare a teritoriului si urbanism.

13.  Comunica in scris solicitantilor deficientele constatate in documentatiile depuse si
urmaresc completarea acestora pand la solutionarea cererilor.

14. Urmaresc circuitul de avizare si semnare a documentelor intocmite, conform
prevederilor legale.

15. Tin evidenta certificatelor de urbanism. autorizatiilor de construire si desfiintare
emise, in registrele specifice si in sistemele informatice utilizate de institutie.

16. Intocmesc si transmit situatiile, raportarile si evidentele previzute de lege catre
Inspectoratul de Stat in Constructii si alte institutii competente.

17. Intocmesc situatiile privind incasarea timbrului de arhitectura si le transmit
compartimentelor competente.

18. Intocmesc si gestioneazd corespondenta cu autoritatile si institutiile publice
competente in domeniul urbanismului si constructiilor.

19.  Verifica sesizarile si petititle formulate de cetateni, efectueazd verificarile
necesare, intocmesc raspunsurile si urmaresc transmiterea acestora in termenul legal.

20. Preiau si solutioneazd problemele specifice domeniului de activitate rezultate din
audientele acordate de conducerea institutiei.

21.  Acorda informatii si indrumare cetatenilor privind reglementdrile urbanistice
aplicabile si conditiile de realizare a investitiilor conform documentatiilor de urbanism aprobate.

22. Elibereaza adeverinte si alte documente privind situatia urbanisticd a terenurilor si
imobilelor, in conditiile legii.

23. Asigura aplicarea normelor legale si tehnico-edilitare privind amenajarea
teritoriului, utilizarea eficienta a terenurilor, respectarea limitelor construibile si a regimului
constructiilor.

24. Efectueaza verificari in teren privind respectarea disciplinel in constructii si
legalitatea executarii lucrdrilor de construire si desfiintare.

25. Identifica lucrarile executate fara autorizatie sau cu nerespectarea prevederilor
legale, constatd contraventiile, intocmesc procese-verbale de constatare si aplicd sanctiunile
prevazute de lege, in limitele competentelor conferite.

26. Propun masuri administrative pentru respectarea disciplinei in constructii si
urmaresc ducerea la indeplinire a acestora.

27. Participa la activitatea comisiilor de specialitate constituite la nivelul institutiei,
inclusiv a Comisiei locale de fond funciar, in conditiile legii.

28. Pun la dispozitia organelor de control documentele si informatiile solicitate, in

conditiile legii.
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29. Inventariaza lucrarile autorizate. pregatesc documentatiile tehnice pentru arhivare
si asigurd arhivarea, numerotarea si pastrarea documentelor gestionate.
30. Asigurd integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor si documentelor

gestionate in cadrul compartimentului.
31. Respectd normele privind protectia datelor, secretul de serviciu si

confidentialitatea informatiilor la care au acces in exercitarea atributiilor de serviciu.
32. Contribuie la mentinerea disciplinei in muncd si a unui climat de lucru

corespunzator.
33. Aplicd si respectd normele de securitate si sanatate in muncd, precum si normele

de prevenire si stingere a incendiilor.
34. Indeplinesc orice alte atributii stabilite prin acte normative, hotarari ale Consiliului

Local, dispozitii ale Primarului sau repartizate de conducerea institutiei, in limita competentelor
legale.

Inspectorul coordonator:

Coordoneaza, organizeaza si monitorizeaza activitatea Compartimentului Urbanism si
Amenajarea Teritoriului, Protectia Mediului si Transport, repartizeaza lucrérile personalului
din cadrul compartimentului, urméreste realizarea atributiilor si raspunde de buna desfasurare a
activitatii acestuia, in limitele competentelor stabilite de conducerea institutiei.

b) Protectia mediului, Transport:

1. Controleaza respectarea prevederilor legale privind conditiile de depozitare a
deseurilor municipale, industriale;

2, Sesizeaza autoritatile si institutiile publice competente cazurile de nerespectare a
normelor legale privind nivelul de zgomot si poluare;

3. Verifica igienizarea resurselor de apa, a malurilor si a albiilor sau cuvetelor
acestora;

4. Verifica asigurarea salubrizarii strazilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a

rigolelor, indepartarea zapezii si a ghetii de pe caile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor
si a locurilor de depozitare a deseurilor municipale si industriale;

3. Verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de persoane fizice sau
juridice, potrivit legii;
6.  Verifica si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor

administratiei publice locale, sesizarile cetitenilor privind nerespectarea normelor legale de
protectie a mediului si a resurselor de apa, precum si a celor de gospodarire a localitatii;

7. Verfica i asigura respectarea prevederilor Legii nr. 24/2007 privind
reglementarea si administrarea spatiilor verzi din intravilanul localitatilor precum si Normelor
tehnice de aplicare pentru elaborarea Registrului local al spatiilor verzi din intravilanul
localitatilor;

8.  Constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale
specifice realizarii atributiilor prevazute la numerele 1-7, stabilite in sarcina autoritatilor
administratiei publice locale;

9. Are dreptul sa acorde, sa modifice, sa prelungeasca, sa suspende si sa retraga
autorizatii de transport pentru urmatoarele servicii de transport public local:

10. de persoane in regim de taxi;

11.  de marfuri in regim de taxi:

12.  In desfasurarea activitdtii de analiza si evaluare a documentatiilor de autorizare,

are urmatoarele obligatii:
13.  sa cunoasca si sa respecte legislatia de specialitate in vigoare din domeniul

serviciilor de transport public local;
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14. sa cunoasca si sa respecte prevederile din Regulamentul-cadru de acordare a
autorizatiilor de transport in domeniul serviciilor de transport public local;

15. sa isi fundamenteze concluziile si consemnarile din rapoartele de specialitate in
mod obiectiv, exclusiv pe documente analizate:

16. sa transmita A.N.R.S.C. orice date sau informatii solicitate pentru activitatea
desfasurata;

17. sarespecte masurile de conformare stabilite in notele de constatare de catre agentii
constatatori ai A.N.R.S.C., cu ocazia efectuarii controalelor planificate sau neplanificate;

18. sa se supuna controlului si sa puna la dispozitia agentilor constatatori ai
A.N.R.S.C. datele si informatiile solicitate in timpul desfasurarii actiunii de control:

19. sa isi exercite capacitatea de luare a deciziilor tinand cont numai de situatiile
pertinente si sa actioneze potrivit acestor normative in vigoare;

20. sa nu accepte prin pozitia oficiala, cadouri, servicii, invitatii la masa si/sau alte
avantaje sau foloase necuvenite, in interes personal sau in beneficiul unui tert;

21. sa asigure si sa pastreze confidentialitatea datelor si a informatiilor obtinute in
exercitarea atributiilor de serviciu;

22. saaiba, in toate situatiile, o atitudine de neutralitate in relatiile cu transportatorii;

23. observatiile si documentatiile de autorizare, transmise solicitantilor, sa nu faca
obiectul comentariilor, aprecierilor sau obiectiilor fata de acestia si nici al comparatiilor cu alte

documentatii de autorizare;
24.  desfasoara actiuni de control si participa impreuna cu alte organe de control

abilitate
25. la actiuni de control, intocmeste procese verbale de constatare a contraventiilor si

aplica sanctiuni in domeniul serviciilor de transport public local, mentionate la punctul 9.

26. Urmareste in teritoriu respectarea documentatiilor tehnice pe baza carora s-au
eliberat autorizatiile de construire;

27. ldentifica in teren constructiile fara autorizatie de construire, intocmeste procesele
verbale de constatare a contraventiilor si le inainteaza sefului ierarhic;

28. Urmareste modul de rezolvare a masurilor impuse prin aceste procese verbale;

29. Participa impreuna cu reprezentantii Inspectoratului de Stat in Constructii
Prahova, Consiliul Judetean si alte organisme la controalele realizate la diverse sesizari;

30. Urmareste modul de rezolvare a masurilor impuse prin procesele verbale de
control incheiate de acesti reprezentanti si informeaza in termenul stabilit de acestia, cu privire la
modul de rezolvare;

31. Completeaza Registrul de control privind disciplina in constructii cu privire la

actiunile proprii de control desfasurate;
32. Intocmeste corespondenta si solutioneaza sesizarile repartizate

7. COMPARTIMENT PROGRAME, PROIECTE

1. Coordoneaza si organizeaza activitatea Compartimentului Programe si Proiecte.

2. Colaboreaza la intocmirea planului anual de actiuni pentru realizarea la nivelul
orasului a politicilor nationale, regionale si locale de dezvoltare, precum si a obiectivelor privind
accesarea finantdrilor europene si internationale, cu consultarea Consiliului Local si a
compartimentelor de specialitate.

3. Desfasoara activitati de informare privind programele cu finantare externa si
oportunitatile de finantare disponibile pentru administratia publica locala.

4. Gestioneaza evidenta centralizatd a colabordrilor si parteneriatelor institutionale
nationale si internationale dezvoltate in cadrul proiectelor si programelor implementate de

institutie.
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5. Urmadreste aplicarea strategiilor si programelor de dezvoltare institutionald si
administrativa relevante pentru activitatea compartimentului.

6. Formuleaza propuneri privind imbunatdtirea. modernizarea si eficientizarea
activitatilor administratiei publice locale prin utilizarea oportunitatilor de finantare disponibile.

7. Participa la dezvoltarea si implementarea masurilor de cooperare si comunicare
institutionala necesare derularii programelor si proiectelor.

8. Promoveaza schimbul de bune practici, cooperarea interinstitutionala si transferul de
cunostinte in domeniul dezvoltarii locale si al finantarilor externe.

9. Identificd necesitatile de dezvoltare ale institutiei care pot beneficia de finantare
externd si propune proiecte in concordanta cu prioritdtile de dezvoltare ale acesteia.

10. Elaboreaza informari. rapoarte si analize privind programele de finantare,
dezvoltarea locala si activitatea de implementare a proiectelor.

11.  Participa la implementarea programelor si proiectelor finantate din fonduri
europene, guvernamentale sau din alte surse externe.

12.  Participa la pregitirea documentelor si informatitlor necesare derulérii
procedurilor de achizitie aferente proiectelor finantate, in colaborare cu compartimentul de
achizitii publice.

13. Participa la intocmirea documentelor necesare implementarii proiectelor finantate
si urmareste respectarea obligatiilor asumate prin contractele de finantare.

14. Colaboreaza cu compartimentele de specialitate pentru asigurarea documentatiilor
tehnice si administrative necesare elaborarii si implementarii proiectelor.

15.  Monitorizeaza stadiul de realizare a investitiilor si activitatilor finantate prin
proiecte. in vederea raportarii progresului si indeplinirii indicatorilor asumati.

16. Participa la pregatirea documentatiilor tehnico-economice necesare accesarii
finantarilor si colaboreaza cu compartimentele de specialitate, proiectantii si consultantii
implicati in elaborarea acestora.

17. Monitorizeaza si centralizeazd informatiile privind programele de finantare
europene, nationale si internationale si intocmeste sinteze pentru conducerea institutiei.

18. Realizeaza activitati specifice pentru elaborarea, depunerea si implementarea
proiectelor finantate din fonduri externe si intocmeste cereri de finantare si documentatiile
aferente.

19. Centralizeaza necesititile de proiecte si propunerile de investitii transmise de
compartimentele institutiei.

20. Asigura pastrarea, arhivarea si gestionarea documentelor aferente proiectelor
pentru care institutia are calitatea de beneficiar sau partener, conform prevederilor legale si

contractuale.
21. Participa, in calitate de membru al echipelor de proiect, la indeplinirea activitatilor

si responsabilitatilor stabilite prin dispozitii, decizii sau contracte de finantare.
22.  Intocmeste documentele de raportare privind stadiul implementarii proiectelor,

rapoartele de monitorizare, evaluare si alte documente solicitate de finantatori.
23.  Participa la comisii, grupuri de lucru si activitdti de monitorizare constituite prin

dispozitia primarului, in legaturd cu domeniul programelor si proiectelor.

8. SERVICIUL ECONOMIC

Serviciul economic face parte din structura organizatorica a aparatului propriu de specialitate,
in subordinea directa a primarului si are atributii in urmatoarele domenii de activitate:
- venituri (impozite si taxe locale);
- cheltuieli:
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- patrimoniu;
- spatiu locativ $i concesiuni.

Atributiile Sefului de serviciu sunt in principal urmatoarele:

1.  Coordoneaza activitatea de elaborare a proiectului bugetului propriu de venituri si
cheltuieli al Consiliului Local Busteni si bugetele de venituri si cheltuieli ale unitatilor
subordonate acestuia.asigurind prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal
de credite si Consiliul Local,in vederea aprobarii bugetului anual.

2. Asigura si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare
si adoptare a bugetului local.antrenind toate serviciile publice si institutiile care colaboreaza la

finalizarea proiectului si adoptarea bugetului.

3. Coordoneaza activitatea de repartizare a fondurilor bugetare pe unitati
subordonate.
4. Urmareste permanent realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si

solutiile legale pentru buna administrare,intrebuintare si executare a acestuia,cu respectarea

disciplinei financiare.
5. Verifica si analizeaza propunerile de modificare a bugetului local repartizarea pe

trimestre,utilizarea fondului de rezerva,utilizarea fondului de rulment.pe care le supune aprobarii
Constliului Local.

6. Urmareste intocmirea contului de incheiere a executiei bugetare.

7.  Analizeaza inpreuna cu salariatii din subordine constatarile inscrise in actele de
control si stabileste masurile ce trebuiesc luate.

8.  Urmareste si asigura valorificarea actelor de control incheiate de organele
specializate.

9.  Asigura inventarierea anuala sau ori de cite ori este nevoie,a bunurilor materiale si

valorilor banesti ce apartin orasului si administrarea corespunzatoare a acestora.
10.  Asigura,pe baza documentatiei tehnico economice prezentate. fondurile necesare
pentru buna functionare a unitatilor subordonate din domeniul invatamintului, asistentei sociale,

cultura, sanatate, sport.
11.  Urmareste si raspunde de aplicarea hotaririlor Consiliului Local si a celorlalte acte

normative in domeniul economico-financiar.
12.  Angajeaza unitatea alaturi de ordonatorul de credite in relatiile contractuale si de

decontare.

13.  Organizeaza, asigura si exercita controlul financiar preventiv pentru incasarile si
platile efectuate in si din bugetul local,bugetul activitatilor autofinantate,bugetul imprumuturilor
interne.bugetul fondurilor speciale.a celorlalte operatiuni supuse controlului.

14. Realizeaza studiile necesare si supune aprobarii Consiliului Local imprumuturile
ce vor f1 efectuate pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice.urmarind respectarea formelor
legale de fundamentare,contractare,garantare $i rambursare a acestora.

15.  Prezinta ordonatorului principal de credite,anual sau ori de cite ori este
necesar,datele necesare pentru evidentierea starii economice si sociale a orasului,colaboreaza cu
celelalte servicii si compartimente pentru intocmirea raportului anual ce se prezinta Consiliului

Local.
16. Negociaza.incheie si urmareste derularea contractelor economice si de

administrare bunurilor din patrimoniul public si privat impreuna cu serviciile si compartimentele
de specialitate in conditii de eficienta si eficacitate

17. Controleaza modul de incasare al impozitelor si taxelor locale.,a majorarilor de
intirziere,a amenzilor aplicate de organele de specialitate precum si a taxelor speciale,stabilite
prin hotariri ale Consiliului Local.

18. Sustine proiecte de hotariri in fata comisiilor de specialitate si raspunde la

interpelari.
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19.  Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu incadrarea in prevederile
bugetare aprobate de Consiliul Local.

20. ~ Organizeaza si raspunde pentru activitatea de ansamblu a Compartimentului
venituri si coordoneaza direct activitate Compartimentului venituri persoane fizice si juridice.

21. Sustine proiecte de hotariri in domeniul fiscal in cadrul sedintelor de comisiile de
specialitate ale Consiliului Local si in sedintele Consiliului Local,atunci cand este cazul.

22.  Solicita sprijinul si colaboreaza cu Administratia Financiara,organele de politie si
alte organe de control de specialitate la organizarea actiunilor de combatere a evaziunii fiscale si
indeplinirea atributiilor privind urmarirea silita in temeiul titlurilor executorii.

23.  Asigura exercitarea Controlului Financiar Preventiv asupra operatiunilor financiar-
contabile, stabilite prin dispozitia Primarului;

24, Studiaza legislatia in vigoare,cu privire la disciplina financiar-contabila si
administratie publica locala.pentru insusire si aplicare corecta.

25.  Face propuneri cu privire la imbunatatirea organizarii si desfasurarii in conditii
optime a activitatii financiar-contabile.

26. Rezolva operativ corespondenta repartizata si intocmeste rapoarte informative
(cand este cazul).

27. Intocmeste fisa postului pentru angajatii serviciului economic

28. Intocmeste fisele de evaluare a performantelor angajatilor din cadrul serviciului
economic incluzind si criteriul de integritate morala si profesionala.

29. Arhiveaza si numeroteaza la sfirsitul anului documentele intocmite pe parcursul
anului.

30. Respecta prevederile privind Standard 1 de etica si integritate

31. Contribuie la respectarea disciplinei, la existenta unui climat de munca

corespunzator, la pastrarea secretului de serviciu sau profesional.
32. Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege.hotariri ale Consiliului Local sau

dispozitii ale Primarului.

8.1. COMPARTIMENT VENITURI

8.1.1. Impozite si taxe locale

a) Domeniul stabilirii si constatarii impozitelor si taxelor locale — persoane fizice:- zona

Busteni

1. Intocmeste rapoarte si proiecte de hotirari cu privire la actualizarea si stabilirea
impozitelor si taxelor ce constituie baza de pornire in dimensionarea veniturilor bugetului local,
in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

2. Organizeaza, indruma si controleazd actiunea de constatare si stabilire a
impozitelor si taxelor locale teren si cladiri, datorate de persoanele fizice (zona Busteni).

3. Urmareste intocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege a declaratiilor
de impunere teren si cladiri de catre contribuabili (persoane fizice zona Busteni).

4.  Coordoneaza activitatea de gestionare a documentelor referitoare la impunerea
fiecarui contribuabil.

5. Verifica periodic persoanele fizice (teren si cladiri) atlate in evidentd, detindtoare
de bunuri supuse impozitelor si taxelor, asupra sinceritatii declaratiilor de impunere, modificarile
intervenite, operand dupa caz diferentele fata de impunerile initiale, pentru incasarea acestora la
termen.

6.  Aplica sanctiunile previzute de actele normative tuturor contribuabililor care

incalca legislatia fiscala si ia toate masurile pentru inlaturarea deficientelor constatate.
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% Identifica, sanctioneaza si impune persoanele ce detin bunuri impozabile teren si
cladiri care nu au fost declarate, prin actiuni proprii sau in colaborare cu celelalte servicii din
cadrul unitatii, propunand masurile necesare pentru inlaturarea acesteia.

8. Tine evidenta debitorilor din impozite si taxe teren, cladiri, modificdrile debitelor
initiale, analizeaza fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si informeazi operativ
conducerea asupra problemelor deosebite, propunand masurile ce se impun.

9. Analizeaza, cerceteaza si solutioneaza cererile cu privire la stabilirea impozitelor
si taxelor teren, cladiri la persoanele fizice.

10.  Efectueaza analize i intocmeste informari in legdtura cu verificarea, constatarea si
stabilirea impozitelor si taxelor teren, cladiri, rezultatele actiunilor de verificare si impunere,
masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereaza evaziuni fiscale si
propune masuri pentru imbunatatirea legislatiei de impozite si taxe.

11.  Asigurd coordonarea generald si aplicarea unitard a legislatiei cu privire la
impozitele si taxele datorate de persoanele fizice, teren, cladiri.

12.  Verifica si solutioneaza, dupa caz, contestatiile facute de contribuabili persoane

fizice pe linia impozitelor si taxelor.
13. Intocmeste somatii si titluri executorii pentru persoanele fizice care au obligatii

scadente neachitate.

14.  Face propuneri de solutionare a sesizarilor in functie de situatia de fapt si de drept.
verificand in teren aspectele sesizate, efectudnd corecturile necesare la valoarea de impunere,
impozite sau taxe in termenele prevazute de lege.

15. Intocmeste si elibereaza certificate fiscale si adeverinte de stare materiald la
cererea contribuabililor persoane fizice.

16. Intocmeste si comunica somatiile de plata.

17.  Face propuneri cu privire la debitorii insolvabili sau disparuti in vederea scaderii
acestor debite.

18.  Executa orice alte sarcini specifice, trasate de sefii ierarhici, necesare pentru buna

desfasurare a activitatii din cadrul compartimentului.

b) Domeniul stabilirii si constatarii impozitelor si taxelor locale — persoane fizice:- zona —
Poiana Tapului

1. Intocmeste rapoarte si proiecte de hotarari cu privire la actualizarea si stabilirea
impozitelor si taxelor ce constituie baza de pornire in dimensionarea veniturilor bugetului local,
in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

2, Organizeaza, indruma si controleaza actiunea de constatare si stabilire a
impozitelor si taxelor locale teren si cladiri, datorate de persoanele fizice (zona Zamora-Poiana

Tapului).

3. Urmareste intocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege a declaratiilor
de impunere teren si cladiri de catre contribuabili (persoane fizice zona Zamora-Poiana
Tapului).

4,  Coordoneaza activitatea de gestionare a documentelor referitoare la impunerea

fiecarui contribuabil.

5. Verifica periodic persoanele fizice teren si cladiri aflate in evidenta, detinatoare de
bunuri supuse impozitelor si taxelor, asupra sinceritatii declaratiilor de impunere, modificarile
intervenite, operand dupa caz diferentele fatd de impunerile initiale, pentru incasarea acestora la

termen.
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6. Aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor contribuabililor care
incalca legislatia fiscala si ia toate masurile pentru inlaturarea deficientelor constatate.

7. ldentifica, sanctioneaza si impune persoanele ce detin bunuri impozabile teren si
cladiri care nu au fost declarate, prin actiuni proprii sau in colaborare cu celelalte servicii din

cadrul unitatii, propunand masurile necesare pentru inlaturarea acesteia.

8.  Tine evidenta debitorilor din impozite si taxe teren, cladiri, modificarile debitelor
initiale, analizeazd fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si informeaza operativ
conducerea asupra problemelor deosebite, propunand masurile ce se impun.

9.  Analizeaza, cerceteaza si solutioneaza cererile cu privire la stabilirea impozitelor

si taxelor teren, cladiri la persoanele fizice.

10.  Efectueazi analize si intocmeste informari in legaturd cu: verificarea. constatarea
si stabilirea impozitelor si taxelor teren, cladiri; rezultatele actiunilor de verificare §i impunere;
masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale; cauzele care genereaza evaziuni fiscale si
propune masuri pentru imbunatatirea legislatiei de impozite si taxe.

11. Asigurd coordonarea generald si aplicarea unitara a legislatiei cu privire la
impozitele si taxele datorate de persoanele fizice, teren, cladiri.

12.  Verificd si solutioneaza, dupa caz, contestatiile facute de contribuabili persoane

fizice pe linia impozitelor si taxelor.
13. Intocmeste somatii si titluri executorii pentru persoanele fizice care au obligatii

scadente neachitate;
14.  Face propuneri de solutionare a sesizarilor in functie de situatia de fapt si de drept.

verificAnd in teren aspectele sesizate, efectuand corecturile necesare la valoarea de impunere,

impozite sau taxe in termenele prevazute de lege.
15. Intocmeste si elibereazid certificate fiscale si adeverinte de stare materiala la

cererea contribuabililor persoane fizice.
16. Intocmeste si comunica somatiile de plata.
17.  Face propuneri cu privire la debitorii insolvabili sau disparuti in vederea scaderti

acestor debite.

¢) Domeniul stabilirii si constatarii impozitelor si taxelor locale- persoane juridice:

1.  Coordoneaza Compartimentul venituri si raspunde de modul de stabilire si
colectare a impozitelor si taxelor locale.
2. Intocmeste rapoarte si proiecte de hotarari cu privire la actualizarea si stabilirea

impozitelor si taxelor ce constituie baza de pornire in dimensionarea veniturilor bugetului local,
in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

3. Organizeaza, indruma si controleaza actiunea de constatare si stabilire a
impozitelor si taxelor locale, datorate de persoanele juridice.

4.  Determina si comunica impozitele si taxele locale si debitele datorate de agentii
economici, persoane juridice.

5. Urmareste intocmirea si depunerea la termenele prevazute de lege a documentelor
referitoare la impunerea contribuabililor — persoane juridice.

6.  Verifica la persoanele juridice detinatoare de bunuri supuse impozitelor si taxelor,

sinceritatea documentelor si declaratiilor privitoare la impunere si sanctioneaza nedeclararea in
termenul legal a bunurilor supuse impozitelor sau taxelor.

7. Intocmeste si asigura gestionarea dosarelor fiscale si a celorlalte datorii referitoare
la impunerea persoanelor juridice.
8.  Asigura evidenta platitorilor de impozite si taxe in baza declaratiilor depuse de

acestia.
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9.  Intocmeste dupa caz. borderourile de debit si scaderi pentru impozitele si taxele
datorate de persoanele juridice.

10.  Verifica si opereaza documentele de incasare prin virament a veniturilor bugetului
local, din punct de vedere legal, termenele de plata, incadrare corecta pe subdiviziunile
clasificatiei bugetare.

11.  Intocmeste Op-uri pentru vitarea impozitelor si taxelor din conturile colectoare
(ghiseu.ro si E-Commerce) in conturile primariei;

12.  Verifica si solutioneaza, dupa caz. contestatiile facute de contribuabili persoane
juridice, pe linia impozitelor si taxelor pentru mijloace de transport.

13. Intocmeste si elibereaza certificate fiscale si adeverinte de stare materiala la
cererea contribuabililor persoane juridice, pentru mijloacele de transport.

14.  Urmareste incadrarea corecta pe surse de venituri, in conformitate cu legislatia in
vigoare si cu conturile deschise in acest sens.

15. Conduce evidenta veniturilor incasate pe surse si conturi de venituri.

16. Asigura intocmirea in termen. a situatiilor statistice si informarilor privitoare la
activitatea de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor datorate de persoanele juridice.

17.  Solicita acte contabile (balanta). pentru verificarea veridicitatii celor declarate.

18. Asigura aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele s1 taxele datorate de
persoanele juridice.

19. Efectueaza actiuni de control cu celelalte servicii si celelalte organe in vederea
identificarii si impunerii cazurilor de evaziune fiscala.

20. Analizeaza aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale,
informeaza operativ conducerea asupra fenomenelor deosebite constatate luand sau propunand
masurile care se impun.

21. Verifica modul in care agentii economici persoane juridice, tin evidenta,
calculeaza si vireaza la termenele legale sumele cuvenite bugetului, cu titlu de impozite si taxe.

22. la masuri pentru valorificarea constatarilor facute prin stabilirea si dupa caz
modificarea impunerilor aflate in sarcina agentilor economici.

23.  Aplica sanctiunile prevazute de actele normative in vigoare, cand legislatia fiscala
este incalcata si ia masurile care se impun pentru inlaturarea deficientelor constatate la
impozitele si taxele datorate de persoanele juridice.

24. Face propuneri in legatura cu acordarea de amanari, scutiri, reduceri, restituiri de
impozite si taxe la contribuabili persoane juridice.

25.  Face propuneri cu privire la debitorii insolvabili sau disparuti in vederea scaderii
acestor debite la contribuabili persoane juridice.

26. Efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea si
stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor juridice, rezultatele actiunilor de verificare
si impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereaza
fenomenele de evaziune fiscala si propune masuri pentru imbunatatirea legislatiei de impozite si

taxe.
27. Cerceteaza si solutioneaza cererile, sesizarile si reclamatiile cu privire la stabilirea

impozitelor si taxelor la persoanele juridice.

28. Intocmeste la solicitarea organelor competente, titluri de creanta pentru
contribuabili persoane juridice. pentru care s-au deschis proceduri de reorganizare judiciara sau
faliment.

29. Intocmeste planul de control lunar. astfel incat sa asigure verificarea tuturor
persoanelor juridice in cadrul termenului legal de prescriptie.

30. Intocmeste somatii si titluri executorii pentru persoanele juridice care au obligatii

scadente neachitate.
31. Intocmeste si elibereaza certificate fiscale si1 adeverinte de stare materiala la

cererea contribuabililor persoane juridice.
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32. Asigura exercitarea Controlului Financiar Preventiv asupra operatiunilor

financiar-contabile. stabilite prin dispozitia Primarului;
33.  Executa orice alte sarcini specifice, trasate de sefii ierarhici, necesare pentru buna
desfasurare a activitatii din cadrul Compartimentului Venituri,Comercial, in limita

competentei.

d) Domeniul umarire si incasare impozite , taxe si amenzi — persoane fizice

1 Tine evidenta amenzilor: de circulatie. contraventionale si a amenzilor primite de
la alte unitati, prin completarea zilnica a ..,Registrului de amenzi™ si urmarirea acestora.

2. Primeste spre executare debite de la alte unitati si asigura respectarea prevederilor
legale privind identificarea debitorilor, confirmarea si debitarea amenzilor.

& Urmareste incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termenul de prescriptie si ia
madsuri pentru recuperarea debitelor prescrise.

4. Primeste si rezolva corespondenta cu privire la urmarirea si incasarea debitelor
neachitate, luand nota si urmarind indeaproape cazurile primite spre executare.

3 Studiaza legislatia in vigoare, cu privire la disciplina financiar-contabila si

administratia publica locala, pentru insusire si aplicare corecta.

6. Arhiveaza documentele financiar-contabile, le inventariaza si le preda la arhiva.

FA Face propuneri cu privire la imbunatatirea organizarii si desfasurarii in conditii
optime a activitatii financiar-contabile.

8. Rezolvd operativ corespondenta repartizatd si intocmeste rapoarte informative
(cand este cazul).

9. Intocmeste rapoarte si proiecte de hotdrari cu privire la actualizarea si stabilirea
impozitelor si taxelor ce constituie baza de pornire in dimensionarea veniturilor bugetului local,
in conformitate cu prevederile legale in vigoare pentru mijloacele de transport persoane fizice.

10. Organizeaza, indruma si controleaza actiunea de constatare si stabilire a
impozitelor si taxelor locale pentru mijloace de transport datorate de persoane fizice.

11.  Urmareste intocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege a declaratiilor
de impunere pentru mijloace de transport datorate de persoane fizice.

12.  Coordoneaza activitatea de gestionare a documentelor referitoare la impunerea
fiecarui contribuabil pentru mijloace de transport detinute de persoane fizice.

13.  Aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor contribuabililor care
incalca legislatia fiscala si ia toate masurile pentru inlaturarea deficientelor constatate.

14. Identifica, sanctioneaza si impune persoanele ce detin bunuri impozabile pentru
mijloace de transport, detinute de persoane fizice, care nu au fost declarate, prin actiuni proprii
sau in colaborare cu celelalte servicii din cadrul unitdtii, propunind masurile necesare pentru
inlaturarea acestora.

15.  Tine evidenta debitorilor din impozite pentru mijloace de transport datorate de
persoane fizice, modificarile debitelor initiale, analizeazd fenomenele rezultate din aplicarea
legislatiei fiscale si informeaza operativ conducerea asupra problemelor deosebite, propunédnd
masurile ce se impun.

16. Efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea si
stabilirea impozitelor si taxelor pentru mijloacele de transport persoane fizice, rezultatele
actiunilor de verificare si impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale. cauzele
care genereazd evaziuni fiscale si propune masuri pentru imbunatéatirea legislatiei de impozite si
taxe.

17. Verifica si solutioneaza. dupa caz. contestatiile facute de contribuabili persoane
fizice, pe linia impozitelor si taxelor pentru mijloace de transport.

18. Intocmeste somatii si titluri executorii pentru persoanele fizice care au obligatii

scadente neachitate.
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19. Intocmeste si elibereaza certificate fiscale si adeverinte de stare materiald la
cererea contribuabililor persoane fizice, pentru mijloacele de transport.

20. Intocmeste si comunicd somatiile de plata.

21. Face propuneri cu privire la debitorii insolvabili sau dispdruti in vederea scaderii
acestor debite.

22. Raporteaza periodic la Directia Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a
Vehiculelor situatia cu autoturismele radiate, conform protocolului-cadru de cooperare privind
schimbul de informatii.

23. Intocmeste transferurile de plata pentru amenzile achitate la unitatea noastra.

24.  Intocmeste adrese de confirmare a amenzilor primite de la unitatile emitente.

25. Intocmeste corespondenta cu executorii privind mijloacele de transport.

26. Trimite dosare de executare si dosarele auto pentru contribuabilii care si-au
schimbat domiciliul la primariile de care apartin.

27. Verificd periodic lista de ramasita.

28. Respecti cu strictete procedurile de lucru.

¢) Domeniul executare silita persoane fizice si juridice

1.  Reprezinta Consiliul Local al orasului Busteni si Primarul Orasului Busteni in fata
instantelor judecatoresti, a autorititilor administratiei publice locale, a parchetelor, si a
notariatelor, a altor organe si organisme, precum si a persoanelor fizice si juridice conform sferei
proprii de atributii si competente, abilitarilor si cerintelor imperative ale legislatiei in vigoare:

2. Pregateste si inregistreaza cauzele in care Consiliul Local al orasului Busteni,
orasul Busteni sau Primarul orasului Busteni sunt parti, sens in care asigurd prezenta la dezbateri,
notarea in registrul de termene al datelor referitoare la termenele de judecatd si stadiul judecarii
cauzelor, pe linie juridica activitatile de fiscalitate prin sustinerea cazurilor in instanta;

3. Primeste si rezolvd corespondenta repartizatd spre solutionare, cu privire la
urmdrirea si incasarea debitelor neachitate in termen respectiv vizeaza, atunci cand este cazul,
corespondenta externa a compartimentelor, asumandu-si raspunderea pentru legalitatea acestora;

4. Urmdireste executarea hotararilor judecatoresti ramase definitive in cauzele pe care
le-a instrumentat;

5.  Asigura prelucrarea si analizarea in cadrul biroului a unor acte normative,
documente juridice, articole, alte lucrari in vederea pregatirii profesionale de specialitate:

6. Vizeaza de legalitate contractele incheiate de Consiliul Local al orasului Busteni si
Primarul orasului Busteni cu tertii conform atributiilor pe linie de fiscalitate. atunci cand este
cazul;

T Se prezintd in fata notarului public pentru incheierea de contracte de vénzare-
cumpdrare privind bunurile imobile ce apartin domeniului privat al orasului Busteni conform
competentelor;

8.  Asigura indrumarea activitatii aparatului fiscal de urmarire si incasare a
impozitelor, taxelor si altor venituri precum si controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor
cu privire la incasarea si lichidarea debitelor restante;

9.  Analizeaza. verifica si prezintd conducerii, in cadrul competentelor, propuneri in
legatura cu acordarea de amanari, esalonari, reduceri, scutiri de impozite, taxe $i majordri de
intarziere in conformitate cu prevederile legale;

10. Urmireste modul de aplicare a obligatiilor bugetare privind acordari de amandri,
esalonari, reduceri, scutiri de impozite, taxe si majordri de intarziere, aprobate de Consiliul
Local;

11. Preia de la inspectorii din cadrul Compartimentului Venituri, situatiile privind
obligatiile scadente si neachitate in cadrul persoanelor fizice si juridice, verifici modul de
evidentiere, urmdrire si clarificare a debitelor restante, precum, si compensarea plusurilor cu
sumele restante pentru lichidarea pozitiilor de rol;
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2.  Organizeaza, executd si verifica. in teritoriu, activitatea de executare silitd, a
bunurilor si veniturilor persoanelor fizice si juridice, pentru realizarea impozitelor si taxelor
neachitate in termen si a creantelor bugetare locale, constatate prin titluri executorii ce intrd in
competentele organelor fiscale in conformitate cu prevederile legale in vigoare privind
administrarea creantelor bugetare locale:

13. Tine evidenta nominala legala de activitatea de executare silita, separat pentru
persoane fizice si juridice;

14.  Verifica respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe veniturile realizate de
debitorii bugetului, aplica si urmareste respectarea popririlor infiintate si inaintate catre tertii
popriti si stabileste, dupd caz, masuri legale pentru executarea acestora pentru nerespectarea

obligatiilor ce le revin;
15. Transmite titluri executorii pentru inscrierea in Arhiva Electronicd de garantii

12

reale mobiliare;
16. Urmdreste permanent situatia sumelor restante si dispune masuri pentru lichidarea

acestora;

17. Identifica conturi in lei si valutd ale debitorilor persoane fizice si juridice, precum
si alte venituri ale debitorilor in vederea aplicarii procedurilor de executare silita ;

18.  Aplica masurile privind executare silita a bunurilor mobile/imobile. efectucaza
sechestre, atunci cand este cazul, sigileazi bunurile mobile si imobile, precum si depozitarea
bunurilor sechestrate si intocmeste documentatia corespunzitoare referitoare la identificarea si
valorificarea acestora;

19.  Solicita organelor competente inscrierea in registrele de publicitatea a sechesterlor
si sechestrelor asiguratorii asupra bunurilor imobile, precum si a procesului verbal de adjudecare
a bunului imobil in cazul vanzarii cu plata in rate.

20. Verifica documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili, disparuti,
debitorilor radiati sau/si lichidati si daca le gaseste intemeiate, le avizeaza favorabil si le prezinta
spre aprobare conducerii, sau in caz contrar, dispune si se faca cercetdri suplimentare;

21. Colecteaza informatii de la institutiile abilitate i intocmeste doasrele de insolventa
ale contribuabililor. intocmeste dosarele pentru preschimbarea amenzilor in munca in folosul
comunitatil.

22. Inainteazi mandate de executare emise de Serviciul Probatiune Prahova si din
sentinte civile catre compartimentele de specialitate/ persoane juridice cu asociat unic Consiliul
Local, intocmeste documente de inchidere mandate de executare si le inainteazd organelor
competente, respectiv colaboreaza cu compartimentele de specialitate/persoane juridice cu asociat
unic Consiliul Local.

23.  Urmidreste eliberarea si distribuirea sumelor realizate prin executare silita, inclusiv
repartizarea sumelor realizate din valorificarea bunurilor sechestrate potrivit ordinii de preferinta
prevazuta de lege:

24.  Solutioneaza contestatiilor inaintate catre Compartimentul Venituri;

25. Raspunde si participa efectiv aldturi de organele de incasare la aplicarea gradelor
de urmarire silita a veniturilor si bunurilor debitorilor care nu si-au achitat la termen obligatiile

fiscale;
26.  Aplica procedurile de insolvabilitate prevazute de lege si intocmeste documentatia

corespunzatoare;

27. Colaboreazid cu executorii judecdtoresti si bancari, administratori judiciari,
lichidatori in vederea inscrierii in timp real la masa credald, avand in vedere competenta largita
de executare pe care o au acestia;

28. Intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare silita de la alte unitati
administrativ teritoriale si asigura respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor,
confirmarea si debitarea amenzilor, despagubirilor, imputatiilor si a altor venituri primite de la
alte organe a caror executare silitd se face prin organele fiscale:
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29. Urmareste incasarea veniturilor fiscale in termenul de prescriptie si stabileste
masuri de recuperare a debitelor prescrise din culpa organelor de urmarire si incasare. unde este

cazul;
30.  Contribuie la respectarea disciplinei, la existenta unui climat de munca

corespunzator, la pastrarea secretului de serviciu sau profesional;
31. Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau stabilite prin dispozitie de

Primarul orasului Busteni;

f) Domeniul de evidenta fiscali, relatii cu contribuabilii, gestionare si prelucrare a

documentelor

1. Preluarea documentelor ce stau la baza stabilirii impozitului/taxei pe clidire si
teren persoane fizice si juridice.

2. Gestionarea documentelor/dosarelor fiscale privind impozitul/taxei pe cladire,
teren datorat de catre contribuabilii persoane fizice si juridice si repartizarea lor catre inspectorii
responsabili.

3. Solutionarea declaratiilor fiscale si a cererilor privind inregistrarea in evidenta
fiscald a cladirilor, terenurilor prin colaborarea cu inspectorii responsabili.

4. Verificarea deciziilor de impunere pentru cladiri, si terenuri persoane fizice si
juridice, emise de inspectorii responsabili, inainte de a le inmana contribuabililor.

5. Intocmirea si expedierea diverselor adrese citre contribuabili si diverse institutii,
in functie de solicitari, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

6.  Solicitarea de informatii si colaborarea cu celelalte servicii, birouri si
compartimente din cadrul Primariei sau, dupa caz, cu alte institutii;

7. Solutionarea diverselor solicitari comunicate de diverse autorititi publice,
autoritdti judiciare competente, conform prevederilor legale;

8. Solicita informatii si documente cu relevanta fiscala pentru identificarea

contribuabililor sau materiei impozabile in vederea clarificarii si stabilirii reale a situatiei fiscale a

contribuabililor.

9. Preluarea documentelor de la contribuabili, repartizarea si predarea lor fiecirui
inspector/referent responsabil de gestionarea dosarelor fiscale;

10. Scanarea tuturor documentelor pe care le are in gestiune fiecare inspector/referent;

1. Pregatirea si predarea tuturor documentelor la arhiva institutiei;

12, Asigurarea zilnica a programului cu publicul in cadrul ghiseului pentru Informatii
Cetateni;

13. Primeste si inregistreaza cereri, petitii, sesizari sau declaratii fiscale.

14. Asigurd completarea corectd a formularelor de citre cetiteni si transmite
documentele catre inspectori.

15. Afigeaza sau distribuie materiale informative privind taxele si impozitele locale.

16.  Asigurarea zilnica a activitafii de ghiseu pentru inscrierea/radierea din evidentele
fiscale a cladirilor si terenurilor proprietatea persoanelor fizice si juridice

7. Asigura comunicarea eficienta intre contribuabili si personalul de specialitate.

18.  Informarea contribuabilii persoane fizice cu privire la drepturile si obligatiile ce
decurg din raportul juridic fiscal atdt prin legatura directa de relatii cu publicul

19.  Organizeaza activitatea de secretariat si registraturd a compartimentului venituri,
in care scop: asigurd primirea, inregistrarea si predarea corespondentei repartizate, precum s
expedierea acesteia la destinatari;

20.  Asigura multiplicarea actelor normative, ordinelor si altor reglementiri ce privesc
activitatea compartimentului si raspunde de difuzarea operativi a acestora:

21.  Organizeaza arhivarea documentelor gestionate in cadrul serviciului fiscal;
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o) Domeniul incasari si plati

1.  Efectueaza operatiuni de incasari in numerar a veniturilor bugetului local
provenite din impozite si taxe, precum si alte venituri ale bugetului local conform legislatiei si a
hotararilor adoptate de consiliul local;

2. Elibereaza chitanta pentru operatiunile de incasari, iar pentru eliberare de numerar
va solicita un document justificativ semnat de persoana care primeste numerarul eliberat
(stat/lista de plata, ordin de plata catre casierie. chitanta, etc).

3. Verifica, numara si impacheteaza corespunzator numerarul incasat, intocmeste
zilnic documentele de casa;

4. Asigura conducerea evidentei zilnice a registrului de casa si depunerea
documentelor justificative, in vederea verificarii $i inregistrarii in eevidentele contabile;

5. Asigura respectarea normelor si instructiunilor specifice privind operatiunile de
casa;

6. Conduce evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casa zilnic.
confrunta soldul zilnic din jurnalul de casa cu cel faptic existent in casierie;

7.  Asigura aplicarea masurilor privind integritatea. securitatea numeralului existent
in casierie in timpul zilei operative, raspunde de respectarea normelor legale privind miscarea

numerarului;
8.  Urmareste circuitul documentelor de incasari In numerar in scopul asigurarii

integritatii acestora;

9.  Indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii;

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

11.  Ridica extrasele de cont de la Trezorerie si verifica incasarile prin virament:

12.  Intocmeste zilnic borderoul privind depunerea numerarului la Trezorerie;

13. Raspunde de depunerea integrala a numerarului incasat in conturile institutiei

deschise la Trezorerie:
14.  Asigura relatia cu contribuabilii pentru incasarea obligatiilor fiscale si furnizarea

de informatii privind platile efectuate;

15. Elibereaza documente de plata si alte inscrisuri specifice activitatii de casierie;

16. Verifica documentele prezentate de contribuabili in vederea efectuarii
operatiunilor de incasare;

17. Participa la solutionarea solicitarilor contribuabililor privind operatiunile efectuate
prin casierie;

18. Respecta prevederile legale privind gestionarea valorilor banesti $i raspunde

material pentru eventualele lipsuri in gestiune;
19. Pastreaza confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces in exercitarea

atributiilor de serviciu;
20. Utilizeaza si exploateaza echipamentele informatice si programele specifice

activitatii de incasare si evidenta fiscala;
8.2. COMPARTIMENT CHELTUIELI

1. Organizeaza si coordoneaza activitatea financiar-contabila activitatea economica
a primariei.

2, Raspunde de corectitudinea, realitatea, legalitatea intocmirii documentelor
financiar-contabile a actelor de casa.

3. Intocmeste documentele financiar-contabile privind platile curente ce se

efectueaza pentru activitatile mai sus mentionate.
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4. Intocmeste documentele financiar-contabile privind platile de capital, ce se

efectueaza din bugetul local (pentru activitatile repartizate) :
5. Intocmeste si raspunde de fisele de disponibil pentru fiecare obiectiv de investitii

in parte in care se inregistreaza situatille de lucrari sau dotari si plata acestora conform
programului de investitii.

6.  Verifica centralizatoarelede la situatiile de lucrari si pe baza facturilor intocmeste
ordinele de plata pentru Trezorerie.

7. Intocmeste ordinele de plata pentru avansuri acordate executantilor de lucrari pe
baza documentelor aprobate, asigurand justificarea acestora pe baza situatiilor de lucrari.

8.  Tine evidenta garantie de buna executie acordata contractantilor de lucrari prin
retinerea din sumele datorate pentru lucrarile executate.

9. Tine evidenta analitica pe obiective grupate pe surse de finantare.

10.  Tine evidenta cheltuielilor pe lucrari de investitii care nu au fost terminate si
receptionate.

11.  Intocmeste proiectul de buget pentru activitatile repartizate (exclusiv cheltuielile
de personal si cheltuielile de capital) si-l prezinta Sefului Serviciului economic. pentru
centralizare.

12, Centralizeaza lunar/trimestrial (cand este cazul). necesarul de credite bugetare
pentru activitatile repartizate, pentru desfasurarea in conditii cat mai optime a activitatii financiar-
contabile.

13.  Verifica si urmareste incadrarea in creditele bugetare repartizate prin bugetul de
venituri si cheltuieli pe capitole, subcapitole, articole, alineate.

14.  Face propuneri cu privire la majorarea/diminuarea creditelor bugetare pentru anul

financiar in curs.
15.  Efectueaza analize periodice asupra executiei cheltuielilor la activitatile

repartizate.
16.  Opereaza zilnic documentele financiar-contabile.
17. Intocmeste notele contabile pentru operatiunile financiar-contabile aferente

activitatilor repartizate.
18. Inregistreaza, raspunde si tine evidenta debitorilor pentru avansuri spre decontare

acordate personalului si altor debitori.

19. Intocmeste si raspunde conform H.G. nr.518/1995, modificata cu Legea
nr.420/1998, de platile privind deplasarile in strainatate.

20.  Verifica modul de utilizare a avansului in cazul deplasarilor in strainatate facand
regularizarea la expirarea deplasarii.

21. Intocmeste CEC-ul ori de cate ori este nevoie, pentru activitatile coordonate.

22.  Verificd in mod obligatoriu,documentele de incasari si plati predate de
casier,precum si daca soldul inscris in registrul jurnal de casé este stabilit corect.

23. Pentru operatiunile de incasari se verifica daca sumele inscrise in registrul de casa
corespund cu cele din duplicatele chitantelor emise, din carnetele de cecuri sau alte documente
specifice aprobate de organele competente.

24.  Verifica daca sumele incasate si pentru care s-au emis chitante au fost depuse la
trezorerie sau la celelalte institutii de credit, la termenele si in conditiile stabilite.

25.  Verificd inregistrarile din registrul de casd, modul de intocmire a foilor de
varsaminte si chitantele de depunere.

26.  Raspunde de respectarea disciplinei de casa, a regulamentului operational de casa
si a celorlalte dipozitii privind operatiunile cu numerar, efectuand personal sau prin alta persoana
imputernicita, cel putin lunar si inopinat controlul caseriei, atat sub aspectul existentei faptice a
valorilor banesti cat si sub aspectul securitatii acestora si intocmeste un proces verbal de
constatare,

27. Verifica lunar soldul casieriei, impreuna cu seful de serviciu.

28. Intocmeste dispozitii de plata/incasare, pentru activitatile coordonate.
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29. Intocmeste proiectul de buget pentru activitatile coordonate, pentru anul financiar
in curs, urmator si in perspectiva.

30. Participa la elaborarea bugetului de venituri si cheltuieli al Consiliului local
Busteni, atat pentru activitatea proprie, cat si pentru activitatea ordonatorilor tertiari ai acestuia.
pe capitole, subcapitole, titluri, articole si alineate, rectificarea acestuia si urmarirea executiei pe
parcursul anului, precum si intocmirea proiectului de buget pentru anul urmator $i in perspectiva.

31. Intocmeste si raspunde de aplicarea O.M.F.P nr. 1140/2025 pentru aprobarea
Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare.
pentru activitatile repartizate.

32. Tine evidenta creditelor bugetare aprobate (ct.8060), pentru activitatile repartizate.

33. Tine evidenta angajamentelor bugetare (ct.8066), pentru activitatile repartizate.

34.  Compara datele din ct.8060 si ct.8066 si determina creditele bugetare disponibile,
care pot f1 angajate, pentru activitatile repartizate.

35. Tine evidenta angajamentelor legale (ct.8067), pentru activitatile repartizate.

36. La finele lunii reevalueaza angajamentele legale exprimate in devize si
majoreaza/diminueaza valoarea inscrisa in conturi, pentru activitatile repartizate.

37. La finele anului inregistreaza in creditul conturilor platile efectuate si determina
angajamentele legale neplatite, pentru activitatile repartizate.

38. Intocmeste « Situatia privind executia cheltuielilor angajate la finele trimestrului

.......... ».
39. Verifica si raspunde de balantele de verificare intocmite lunar, pentru activitatile

repartizate.
40. Studiaza legislatia in vigoare, cu privire la disciplina financiar-contabila si

administratie publica locala, pentru insusire si aplicare corecta.
41. Participa la intocmirea darii de seama trimestriale $i anuale, conform normelor

elaborate de catre Ministerul de Finante.
42. Participa lunar la intocmirea situatiilor solicitate de D.G.F.P —Prahova (Situatia

platilor restante si arieratelor, etc.).
43. Participd lunar la deschideriea de credite, cu propuneri pentru activitatile

repartizate, care sunt inaintate Trezoreriei orasului Busteni.
44,  Participa lunar la intocmirea situatiilor solicitate de D.G.F.P —Prahova (Bilantul

lunar);
45.  Arhiveaza documentele financiar-contabile, le inventarieaza si le preda la arhiva.
46. Face propuneri cu privire la imbunatatirea organizarii si desfasurarii in conditii

optime a activitatii financiar-contabile.
47. Rezolva operativ corespondenta repartizata si intocmeste rapoarte informative

(cand este cazul).

8.3. COMPARTIMENTUL SPATIUL LOCATIV SI CONCESIUNI

a) Spatiul locativ:

1.  Primirea si verificarea actelor depuse in vederea inchirierii/cumpararii
apartamentelor din fondul locativ de stat;

2. Duce la indeplinire Hotararile a Consiliului Local, Dispozitiile Primarului, notele
de serviciu semnate de Primar, Administrator Public, Viceprimar sau Secretar si Sef Serviciu
Economic;

3.  Asigura confidentialitatea datelor si informatiilor care potrivit legii constituie
secret deserviciu si/sau nu pot fi date publicitatii:

4. Analizeaza sesizarile, cererile si reclamatiile legate de spatiul locativ si le prezinta

comisiei, impreuna cu propunerile de solutionare.
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5. Intocmeste documentatia necesara in vederea repartizarii locuintelor cf. Legii
114/1996. Legii nr.112/1995 si Legii 152/1998, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.  Calculeaza punctajele fiecarei cereri, diferentiat, in functie de situatia sociala si
cea locativa prezentata de catre solicitant, pe baza unor criterii aprobate de Consiliul local;

7. Intocmeste tabelul de prioritati pentru solicitantii de locuinte, pe care il prezinta
comisiei abilitate.

8. Intocmeste rapoarte de specialitate si le supune “Comisiei sociale de repartizare a
locuintelor™ in vederea aprobarii si emiterii repartitiilor pentru locuinte;

9.  Indruma si sprijina asociatiile de locatari prin consilierea chiriasilor

apartamentelor de bloc si spatiilor cu alta destinatie decat cea de locuinte;

10.  Organizeaza si participa la inspectiile efectuate in spatiile inchiriate.

11.  Intocmeste referate care prezinta constatarile de pe teren.

12.  la parte la expertizele tehnice si contabile ce se realizeaza pentru : spatiile de
locuit, spatiile comerciale si terenurile inchiriate.

13.  Urmareste incasarea chiriei de la toti titularii de contracte.

14.  Conduce evidenta veniturilor incasate pe surse si conturi de venituri.

15.  Actioneaza conform prevederilor legislatiei in vigoare pentru recuperarea
restantelor, aferente fiecarui contract incheiat.

16. Ia toate masurile prevazute de lege si utilizeaza toate procedurile legale, pentru
incasarea la zi a chiriilor datorate de chiriasi, colaborand in acest scop cu: Oficiul juridic,
Serv.public de politie comunitara, Biroul urbanism si amenajarea teritoriului etc.

17. Intocmeste documentatia necesara in vederea perfectarii contractelor de véanzare-
cumparare pentru imobilele supuse vanzarii;

18.  Calculul dobénzii si a esalonarii ratelor pentru contractele de vanzare-cumparare
cu plata pretului in rate:

19. Intocmirea si comunicarea, pentru scaderea de la plata chiriei si inregistrarii
proprietatilor, situatiei vanzarilor din fondul locativ de stat;

20. Intocmeste si opereaza modificari in contractele de inchiriere pentru locuingele
sociale, efectudnd recalcularea chiriei, in cadrul legal. ori de céte ori este cazul:

21. Intocmeste si promoveaza, in conditiile legii, rapoarte de specialitate in vederea
solutionarii petitiilor persoanelor fizice si juridice, cu respectarea legislatiei in vigoare:;

22.  Preda spatiile, inventarul aferent titularilor de contracte si asociatiilor de locatari
precum si spatiile transferate unor noi beneficiari:

23.  Preia spatiul si inventarul de uz general aferent constructiilor de la titularii de
contracte, la plecarea lor din locuinta, localul inchiriat sau transferat:

24.  Urmareste respectarea de cdtre chiriasi i asociatiile de locatari a obligatiilor
locative, conform prevederilor legale in vigoare;

25.  Urmareste si verifica periodic imobilele ficdnd observatii asupra modului in care
chiriasii intretin fondul locativ de stat, precum si acelora care nu respecti clauzele contractuale de

inchiriere;
26. Participa la preluarea spatiilor evacuate in baza hotararilor judecatoresti de catre

executorii judecitoresti;
27.  Urmareste punerea in aplicare a hotararilor judecatoresti pentru neplata chiriei sau

nelocuire;
28. Intocmeste formele necesare pentru dosarele de schimb de locuinte cu respectarea

legilor in vigoare;
29. Comunicd modificarile de chirie sau scaderile apdrute in urma predarii,

recalcularii, cumpararii apartamentelor;
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30. Intocmeste in colaborare cu consilierul juridic, somatie pentru debitorii restantieri,
atat la unitatile ai caror angajati sunt, cat si la domiciliul acestora:

31. Verifica dosarele ce se primesc pentru obtinerea unei locuinte sociale, A.N.L., de
necesitate si de serviciu pe care le are in administrare unitatea si pentru cumpdrarea locuinfelor

din fondul locativ de stat:
32.  Verifica si solicitd completarea dosarelor pentru locuintele sociale, de necesitate

si AN.L.. promovand proiectele de hotarare pentru aprobarea listelor cu solicitantii de locuine;
33. Verifica contractele de inchiriere in vederea comunicarii apartamentelor,

reinnoirea acestora potrivit legislatiei in vigoare.

b) Concesiuni si vinzari

1.Colaboreaza si pune la dispozitia compartimentelor de specialitate documentele
necesare pentru organizarea licitatiilor publice in vederea concesionarii, inchirierii sau vanzarii
terenurilor apartinind domeniului privat al orasului, aprobate de Consiliul local, cu respectarea
conditiilor legale in vigoare, sau concesionarea ori inchirierea terenurilor apartinand domeniului
public al orasului:

2.incheie contracte de concesiune sau inchiriere pentru terenurile licitate sau de
concesiune fara licitatie sau pentru obiectivele avizate in conditiile legii:

3.tine evidenta contractelor de inchiriere si concesionare si urmareste respectarea
clauzelor acestora, prin verificarea in teren, luand masuri de respectare a disciplinei contractuale
ori de cate ori constata abateri de la prevederile inscrise in acestea;

4.urmareste incasarea veniturilor din redevente, locatii de gestiune, taxe de contributie,
taxe firme, reclame. publicitate, taxe pentru folosirea domeniului public aferent contractelor si
contraventiilor incheiate de primarie cu diversi contribuabili;

5.asigura urmarirea si incasarea debitelor, majorarilor de intarziere si a penalitatilor

legale de la cei care le datoreaza;
6.intocmeste instiintari si somatii de plata catre debitori pentru a-si achita restantele de

plata datorate:

7.intocmeste referate si fise de calcul cu debitele si penalitatile datorate de debitori, pe
care le inainteaza la Compartimentul Juridic — Contencios, in vederea actionarii lor in judecata,
iar in final participa la executarea silita a debitorilor;

8.raspunde de calculatia redeventelor si a diverselor venituri de realizat;

9.urmareste respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului local si a altor acte
anormative privind concesionarea:

10.intocmeste rapoarte, informari si dari de seama statistice, privind activitatile
incredintate spre rezolvare, pe care le transmite la cei in drept la termenele scadente;

11.pune in aplicare hotararile Consiliului local referitoare la bunurile imobile apar{inand
orasului care urmeazi sa fie vandute/concesionate;

12.asigura evidentierea veniturilor rezultate in urma contractelor incheiate, prin
intocmirea de facturi in cuantumul si scadentele contractuale in conformitate cu clauzele

contractuale si prevederile legale in vigoare:;
13.transmiterea in SPV a facturilor emise la nivelul institutiei conform contractelor

incheiate;

14.poartd corespondenta cu partenerii de contract pentru respectarea clauzelor
contractuale si intocmeste referate pe care le supune aprobarii conducerii Primdriei orasului
Busteni si primarului in conformitate cu clauzele contractelor incheiate si prevederile legale in
vigoare:

15.intocmeste situatii centralizate referitoare la contractele aflate in derulare cu
evidentierea veniturilor datorate/incasate estimari pentru anii urmatori;

16.asigurd, in conformitate cu metodologia aprobatd de Consiliul local, intocmirea pe

etape a documentatiei necesare incheierii contractelor de vanzare-cumpdrare pentru bunurile
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imobile (terenuri si/sau cladiri), de la formularea cererii de cumpdarare si pana la incheierea
contractului, prin corelarea documentelor emise de toate compartimentele implicate si anume:
verificarea datelor din cererea de cumparare cu documentele anexa: planuri de situatie/planuri
cadastrale, intocmite in Sistem de coordonate Stereo 70. planurile de incadrare in zond, actele de
proprietate pentru teren si/sau constructii, urmarind regasirea tuturor datelor in documentatiile
cadastrale, acolo unde e cazul in vederea incadrarii corecte pe procedura de vanzare, elaborarea
situatiei juridice, emiterea certificatului de urbanism;vanzare - intocmirea Rapoartelor de
specialitate pentru emiterea Hotararilor Consiliului local, pregatirea documentatiei pentru
intocmirea cadastrului. comandarea si receptionarea raportului de evaluare care stabileste preful
minim de vanzare, inclusiv verificarea continutului acestuia cu privire la corectitudinea datelor
inscrise acesta, raportat la documentatia existenta la dosarul de vanzare, intocmirea documentatiei
necesare vanzarii cu respectarea dreptului de preemtiune, dupd caz, urmarirea incasarii sumelor
cuvenite in vederea incheierii contractului; colaborarea cu notarul public in vederea intocmirii in
forma autentici a contractului si solicitd departamentelor din cadrul Primariei orasului Busteni
(juridic, patrimoniu, urbanism, etc) puncte de vedere de specialitate referitoare la diversele
situatii aparute derularea contractelor;

17.La finalizarea contractelor de vanzare-cumpdrare intocmeste adeverinte de plata
integral catre notariat pentru radierea privilegiului restului de pret inscris in cartea funciara;

18.centralizeazi incasdrile la bugetul local a cotei parti stabilite prin hotardre a
Consiliului local din sumele cu titlu de chirie, conform prevederilor legislatiei in vigoare;

19.elaboreazi, in functie de situatiile incidentale intervenite pe parcursul derularii,
rapoarte de specialitate pentru modificarea clauzelor inscrise in contractele de vanzare,
concesiun, care sunt in urmdrirea Compartimentului spatiu locativ;

20.intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin compartimentului in
vederea implementdrii si mentinerii sistemului de control intern managerial;

21.sprijind compartimentul de informare pentru cetiteni cu privire la documentatiile ce
trebuie depuse de operatorii economici i persoane fizice in conformitate cu regulamentul si
procedurile operationale si colaboreazi cu personalul din cadrul acestui compartiment in vederea
solutiondrii tuturor situatiilor ce se ivesc:

22.colaboreazi cu structurile aparatului de specialitate in vederea indeplinirii

obiectivului general al institutiei;
23.gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigura pastrarea si arhivarea

corespunzatoare;
8.4. COMPARTIMENTUL PATRIMONIU
1.  Gestioneaza inventarul domeniului public si privat al orasului:
2.  Elaboreaza documentatia necesara emiterii hotardrilor de consiliu privind

introducerea unor bunuri in domeniul public sau trecerea unor bunuri din domeniul public in

domeniul privat al orasului;
3.  Reactualizeaza si pune la dispozitia comisiei speciale, anual, inventarul bunurilor

care alcatuiesc domeniul public al orasului;

4. Pregateste si transmite Consiliului Judetean inventarul bunurilor care apartin
domeniului public al orasului, in vederea atestarii prin Hotarare de Guvern a apartenentei
bunurilor la domeniul public al orasului;

5.  Participa la identificarea si masurarea terenurilor, a imobilelor si spatiilor
apartinind domeniului public si privat al orasului, in vederea completarii : inventarului, licitatiei
in vederea concesionarii sau inchirierii acestora;

6. Participa la verificarea pe teren a cererilor de concesiune, inchiriere, vanzare sau
dare in administrare a bunurilor apartindnd Consiliului Local;
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7. Tine evidenta domeniului public si privat al $i comunica in maxim 30 zile orice
intrare sau iesire a acestora Compartimentului contabilitate, in vederea inregistrarii acestora in
contabilitate, potrivit normelor legale in vigoare;

8.  Inventariazd anual bunurile din domeniul public/privat al orasului Busteni si
comunica compartimentului contabilitate rezultatele inventarierii;
9. la masuri, in colaborare cu celelalte compartimente de specialitate ale Primarului

cu privire la evacuarea/desfiintarea imobilelor aflate pe domeniul public/privat, amplasate abuziv
de catre persoanele fizice sau juridice;
10. Rezolva problemele solicitate la cereri adresate institutiei, referitoare la domeniul

public si privat al orasului;
11. Redacteaza si transmite raspunsuri scrise petentilor urmare sesizarilor, cat si

institutiilor si unitatilor colaboratoare;

12.  Studiaza legislatia in vigoare, cu privire la administrarea domeniului public si
privat, disciplina financiar-contabila si administratie publica locala - pentru insusire si aplicare
corecta.

13. Participa la inspectiile efectuate in spatiile inchiriate.

14.  Intocmeste referate in care prezinta constatarile de pe teren.

15. la parte la expertizele tehnice si contabile ce se realizeaza pentru : spatiile de
locuit, spatiile comerciale si terenurile inchiriate.

16. Raspunde de aplicarea Legii nr.15/2003:

17.  Asigura verificarea si primirea dosarelor;

18. Calculeaza punctajele fiecarei cereri, pe baza unor criterii aprobate de Consiliul
local:

19. Intocmeste tabelul de prioritat si il prezinta comisiei abilitate;

20. Intocmeste Raportul de specialitate si documentatia necesara la proiectul de
hotarare privind aprobarea listei de prioritati si a procedurilor de atribuire;

21.  Intocmeste contractele de dare in folosinta gratuita in baza Legii nr. 15/2003.

22. Tine evidenta contractelor de donatii, comodat, parteneriate publice-private,
contractele de vanzare si cesiune, avand ca obiect bunuri apar{inind domeniului public si privat,
precum si actele aditionale ale acestora:

23. Gestioneaza modificarile intervenite in patrimoniul UAT-ului a imobilelor
atribuite in conditiile legilor fondului funciar, care afecteazid domeniul public si privat al orasului;

24, Intocmeste protocoale de predare-primire, cu privire la bunurile care apartin
domeniului public si privat al orasului Busteni;

25. Pregitirea documentatiei pentru intocmirea cadastrului, comandarea i
receptionarea raportului de evaluare pentru bunurile care apartin domeniului public si privat al
orasului Busteni, destinate concesionarii, inchirierii, vanzarii sau darii in administrare ;

26. Raspunde de pastrarea si conservarea documentelor referitoare la domeniul public
si privat al orasului Busteni;

27. Pune la dispozitia birourilor/serviciilor informatiile de care dispune referitoare la

in vederea solutiondrii unor cereri;

28. Intocmeste referate privind propuneri in vederea introducerii in domeniul public a
strizilor ce urmeaza a fi introduse in Nomenclatorul Strazilor orasului Bustent;

29. Asigurd inregistrarea, modificarea si radierea vehiculelor supuse inregistrarii la
nivelul primdriei, in conditiile legii;

30. Primeste, verifica si solutioneaza documentatia privind inregistrarea, modificarea
si radierea mopaedelor, utilajelor autopropulsate, tractoarelor care se inregistreaza la nivelul
primdriei si a altor vehicule supuse inregistrarii;
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31. Tine evidenta registrelor si elibereaza certificatele si placutele de inregistrare
pentru vehiculele supuse inregistrarii la nivelul primériei;

32. Executd. in cadrul legal, sarcinile primite prin: Dispozitie de Primar, note de
serviciu semnate de Primar, Administrator Public, Viceprimari sau Secretar, Sef serviciu
economic;

33. Verifica in teren, anual sau de cdte ori situatia o impune, starea
imobilelor/mobilelor aflate in inventar;

34. Urmarirea si operarea "evaluarilor si reevaluarilor bunurilor mobile si imobile
care apartin domeniului public/privat al orasului Busteni" efectuate conform contractelor de
prestari servicit;

35. Elaboreaza Rapoarte de specialitate potrivit dispozititlor O.U.G. nr.57/2019
Codului administrativ (inventariere, radiere, modificare, administrare, folosinta, inchiriere,
retragere, etc. a imobilelor - terenuri, cladiri, retele edilitare - din proprietatea publica, precum si
a celor mobile):

36. Intocmirea procedurilor operationale si documentelor ce revin serviciului in
vederea implementirii si mentinerii sistemului de control intern managerial;

37. Colaborarea cu structurile aparatului de specialitate in vederea indeplinirii
obiectivului general al institutiei;

38. Angajatul se obliga sa duca la indeplinire atributiile mai sus mentionate in
conformitate cu prevederile Regulamentului (UE) nr. 679/2016 (art.28), privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si sa prelucreze datele personale cu respectarea cerintelor legale si in
conditii care sa asigure confidentialitatea, securitatea si respectarea drepturilor persoanelor vizate.

39. Contribuie la respectarea disciplinei. la existenta unui climat de munca
corespunzator, la pastrarea secretului de serviciu sau profesional.

40. Executa orice alte sarcini specifice, trasate de sefii ierarhici, necesare pentru buna
desfasurare a activitatii din cadrul Compartimentului patrimoniu.

41. Insuseste si aplica normele de securitate si igiena muncii, specifice activitatii
desfasurate, precum si respectarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor.

9. COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE, INVESTITII SI INFORMATICA

9.1. Achizitii publice

1. Redacteaza actele interne necesare demararii achizitiei directe;

2. Consulta catalogul electronic de produse/servicii/lucrari in vederea identificarii
ofertantilor care au publicate produsele/serviciile/lucrarile care corespund necesitatilor autoritéatii
contractante: redacteaza note justificative cand achizitia nu se realizeaza din SEAP si redacteaza
rapoartele privind aprobarea achizitiei directe si a proiectului de decizie privind aprobarea

achizitiei directe;

3.  Convoaca comisia de evaluare a ofertelor si intocmeste procesele-verbale de
evaluare a ofertelor stabilind ofertantul declarant castigator in cazul achizitiei directe;

4. Intocmeste declaratiile privind conflictul de interese pentru ofertantii declarati
castigatori;

3. Urmareste semnarea contractului de achizitie publica de persoanele imputernicite

din cadrul institutiei si de catre directorul executiv pentru a fi valabil incheiat si pentru a intra in
vigoare;
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6. Inainteaza o copie a contractului de achizitie publica compartimentului de
specialitate din cadrul institutiei care a solicitat incheierea contractului respectiv, pentru a se
realiza implementarea si urmarirea realizarii contractului incheiat;

7.  Stabileste informatiile din fisa de date a achizitiei, respectiv informatiile generale
standard.formalitatile ce trebuie indeplinite, cerintele ce fac obiectul DUAE. criteriile de
calificare si selectie, informatiile privind garantia de participare, informatiile din propunerea
tehnica si financiara, criteriul de atribuire, caile de atac ce pot fi utilizate:

8.  Elaboreaza documentele suport aferente procedurilor de achzitii publice,
respectivstrategia de contractare si declaratia pe proprie raspundere a reprezentantului legal al
institutiei care contine datele de identificare ale persoanelor cu functii de decizie in cadrul
autoritatii contractante;

9. Elaboreaza documentatia de atribuire, alcatuita din: fisa de date a achizitiei, caietul
de sarcini sau documentul descriptiv, proiectul de contract continand clauze contractuale
obligatorii, formulare si modele de documente;

10.  Consulta compartimentele din cadrul institutiei, in vederea stabilir!i specificatiilor
tehnice,cerintelor cuprinse in caietul de sarcind astfel incat acesta sa corespunda necesitatilor

autoritatii contractante;
11. Initieaza procedura de atribuire dupa elaborarea si aprobarea documentatiei de

atribuire si documentele suport;
12.  Transmite spre publicare in SEAP a documentatiei de atribuire si a documentele

suport;
13. Introduce in SEAP informatiile cuprinse in fisa de date a achizitiei prin

completarea formularului specific disponibil;

14.  Transmite spre publicare a anunturile catre operatorul SEAP prin mijloace
electronice,respectiv a anuntului de intentie, a anuntului de particip are, a anuntului de atribuire si
anuntului de tip erata la anuntul initial, precum si a anunturilor catre Monitorul Oficial al

Romaniei si Jurnalul Oficial al Uniunii Europene;
15. Inainteaza rapoartele intermediare si a raportul procedurii de atribuire, spre

aprobare, persoanelor cu functii de decizie;

16.  Urmareste si asigura respectarea prevederilor legale la desfasurarea procedurilor
privind péstrarea confidentialitatii documentelor primite de la ofertanti/candidati;

17. Urmareste constituirea garantiei de buna executie, indeplinirea obligatiilor
asumate si efectuarea de receptii partiale;

18. Participa la receptia la terminarea lucrarilor si receptia finala si, daca este cazul,
propunere eliberarea garantiei de buna executie constituita;

19.  Asigura constituirea si pastrarea dosarului achi t ei, document cu caracter public:

20. Organizeaza licitatii publice in vederea conesionarii, inchirierii sau vanzarii
terenurilor apartinind domeniului privat al orasului, aprobate de Consiliul Local, cu respectarea
conditiilor legale in vigoare, sau concesionarea ori inchirierea terenurilor apartinind domeniului
public al orasului;

21. Asigura intocmirea documentatiilor de licitare, intocmind caietele de sarcini si
stabileste contravaloarea garantiilor de participare si a caietelor de sarcini puse la dispozitia
participantilor;

22. Stabileste pretul de pornire a licitatiilor propuse si termenele de valabilitate pentru
contractele ce urmeaza a fi incheiate cu castingatorii licitatiilor respective:

23. Asigura inscrierea si preselectia participantilor la licitatii pe baza criteriilor

stabilite prin caietele de sarcini;
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24. Asigura intocmirea proceselor-verbale de licitatie s1 aduce la cunostinta
participantilor rezultatele acesteia:

25. Lntocmeste documentatiile necesare la elaborarea proiectelor de hotarari pentru
aprobarea SF, DALI si a altor teme de proiectare pentru investitiile realizate de Primaria Busteni:

26. Fundamenteazi proiectele de hotardri pe care institutia le supune spre aprobare
Consiliului Local Busteni. in domeniul sau de activitate ;

27. Participa, impreuna cu structura cu atributii in acest sens stabilita prin dispozitia
primarului la proiectarea, documentarea, implementarea, mentinerea, monitorizarea, si
indrumarea metodologica a implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern conform
prevederilor legale in vigoare;

28. Propune programul de investitii pentru anul urmator precum §i prognoza pe
urmatorii 3 ani, precum si pe termen lung, pe baza notelor de fundamentare inaintate de serviciile
de specialitate din cadrul Primariei orasului Busteni:

29.  Face propuneri privind promovarea de investitii noi;

30. Intocmeste documentele de finantare, care privesc investitiile apartinand Primaériei
Orasului Busteni. in vederea licitarii si contractdrii;

31. Inainteaza studii de specialitate pentru obiectivele de investitii in vederea aprobarii

de care persoanele abilitate;
32.  Examineaza periodic modul in care s-au derulat investitiile si dupd caz ia masurile

ce se impun verbal sau in scris;

33. Inainteaza si supune spre aprobare dispozitii sau, dupd caz proiecte de hotardri,
privitoare la reglementari unitare a derularii activitatiior investitionale;

34. Inainteaza si supune spre aprobare proiecte de hotarari, privitoare la aprobarea

Studiilor de Fezabilitate;
35. Informeaza periodic. in scris, conducerea unitatii referitor la activitatea

desfasurata;
36. Duce la indeplinire hotararile Consiliului Local Busteni, dispozitiile primarului,

sarcinile date de conducerea unititii:
37. Opereaza modificari in programul anual al investitillor publice, conform

prevederilor legale;

38. Intocmeste diverse situatii privind investitiile publice, solicitate de diverse
institutii publice (Prefectura jud. Prahova, Consiliul Judetean Prahova, Guvernul Romaniei etc.);

39. Face parte din comisia de receptie finala a obiectivelor de investitii, apartinand
Primariei Orasului Busteni:

40. Duce la indeplinire hotara rile Consiliului Local, notele interne;

41. Intocmeste Programul investitiilor publice, fisele obiectivelor de investitii si nota
de fundamentare pentru obiectivele cuprinse In Programul investitiilor publice pe baza
rapoartelor intocmite de compartimentele de specialitate si avizate de ordonatorul principal de

credite;
42.  Actualizeaza valoarea totala a obiectivelor de investitii cuprinse in programul de

investitii pe anul in curs;

43,  Verifica din punct de vedere economic situatiile de plati prezentate de executanti
pentru lucrarile de investitii cuprinse in programul anual al investitiilor publice, confirma
realitatea preturilor si rdspunde de aceasta, si le supune avizarii sefilor ierarhic superiori;

44. Intocmeste situatii statistice privind cheltuielile efectuate pentru investitiile

apartinand Primariei orasului Busteni:
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45. Intocmeste situatii privind programul investitiilor in orasul Busteni, solicitate de
diverse institutii publice (Prefectura judetului Prahova. Consiliul Judetean Prahova, Guvernul

Romaniei etc.);
46. Verifica existenta in proiect a prevederilor privind fazele determinante, precum si

a programului de control al proiectantului;
47.  Verifica existenta tuturor avizelor, acordurilor, precum si respectarea prevederilor

legale privind documentatia tehnica;

48. Verifica existenta unui sistem propriu de asigurare a calitatii la constructor si a
procedurilor aferente acestuia si asigurd implementarea acestuia;

49. Participa la elaborarea contractelor si rdspunde de introducerea in acestea a
prevederilor referitoare la calitate:

50. Urmdreste realizarea constructiei in conformitate cu prevederile contractului, a
proiectelor, a caietelor de sarcini si a reglementdrilor tehnice in vigoare;

51. Verificd respectarea tehnologiilor de executie, in vederea asigurdrii nivelului
calitativ prevdzut in documentatia tehnicd, in contract si in normele tehnice in vigoare:

52. Interzice utilizarea de lucratori neautorizati pentru lucrérile la care reglementirile

tehnice au prevederi in acest sens;
53. Efectueazid verificarile prevazute in normele tehnice si semneazd documentele

intocmite ca urmare a verificarilor;
54. Participd la verificarea in fazele determinante si la intocmirea proceselor-verbale

de lucrari ascunse;
55. Verificd respectarea le islatiei cu privire la materiale utilizate, existenta

documentelor de atestare a calitatii;

56. Urmareste. din punct de vedere tehnic, executarea lucrarilor pe tot parcursul,
admitind la platd numai lucrérile corespunzatoare din punct de vedere calitativ;

57. Cere executantului, dupa caz, sistarea executiei, demolarea sau refacerea lucrérilor
executate necorespunzator, in baza solutiilor elaborate de proiectant sau de persoanele abilitate
prin lege pentru elaborarea acest ora;

58. Transmite proiectantului sesizarile proprii, ale organelor abilitate, precum si ale
altor participanti la realizarea constructiei privind neconformitatile si neconcordantele aparute pe
parcursul executiei;

59.  Verifica respecta rea prevederi lor legale cu privire la cerintele stabilite prin legea
10/1995 privind calitatea in constructii in cazul efectudrii de modificéri ale documentatiel sau
adoptarii de noi solutii care schimba conditiile initiale;

60. Efectueaza in numele investitorului activitatea pe linie financiard, de verificare si
decontare a lucrarilor executate;

61. Dirigintele de specialitate, in calitate de imputernicit al investitorului sau
beneficiarului, verifica situatiile de plata aferente cantitatilor de lucriri real executate din devizele
pe categorii de lucrari, a devizului oferta anexat la contract, confirma cantitatea, calitatea si
realitatea preturilor pe baza atasamentelor, a facturilor pentru materiale si a documentelor
doveditoare pentru tarifele de manopera, transport si utilaje si raspunde de acestea, si pe care le
supune avizarii sefilor ierarhic superiori ;

62. Efectueaza masuritori impreuna cu reprezentantul executantului pe care le inscrie

in caietele de masuratori;
63. Urmareste respectarea de catre executant a masurilor dispuse de proiectant sau de

organele abilitate;
64. Urmareste respectarea sistemului de asigurare a calitétii de cétre executant;
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65. Participd la verificarea lucrérilor pe faze de executie si dispune masuri pentru
asigurarea efectuarii de citre executant a tuturor verificarilor de calitate stabilite de normele

tehnice;

66. Coordoneaza activitatea echipei din subordine. cu privire la Relatiile Publice. in
vederea atingerii obiectivelor de comunicare;

67. Executa orice alte sarcini specifice, trasate de la sefii ierarhici, necesare pentru
buna desfasurare a activitatii, in limita competentei.

68. Contribuie la respectarea disciplinei, exestenta unui climat de munca executor, la
pastrarea secretului de serviciu si professional, raspunzand in conditiile legii

69. indeplineste orice alte atributii dispuse de seful ierarhic superior/Primar, in limita

competentei.

9.2. Investitii

1. intocmeste documentatii pentru investitiile finantate din bugetul local sau din surse ;

2. intocmeste documentatii pentru lucrarile de reparatii capitale si curente finantate din
bugetul local;

3. intocmeste documentatii pentru desfasurarea achizitiilor publice de lucrari conform
legislatiei in vigoare, si face parte din comisiile de licitatie;

4. participa la intocmirea dosarelor de achizitie publica ;

5. intocmeste raportari pe acesta directie catre toate institutiile statului care solicita
informari pricind achizitiile publice conform prevederilor legale in vigoare:

6. urmareste in teren lucrarile in derulare, atat lucrdrile de investitii cat si cele de

reparatii curente;
7. verifica in teren lucrarile de constructie executate de constructor in corelare cu

situatiile de lucrari prezentate de acesta ;

8. participa la asigurarea documentatiilor tehnice, a proiectelor care stau la baza
executarii lucrarilor de investitii si reparatii, inclusiv a celor finantate din fonduri europene:
asigura luarea tuturor avizelor necesare pentru inceperea constructiei si urmareste actualizarea lor
pe parcursul desfasurarii lucrarilor; in acest scop colaboreaza cu toate institutiile implicate:
Agentia de protectie a mediului, Apele Romane, Electrica, Directia silvica, Romtelecom, etc ;

9. participa la implementarea programelor de accesare a fondurilor structurale pentru
realizarea investitiilor de pe raza orasului ce urmeaza a fi finantate din fonduri europene;

10. colaboreaza cu proiectantul de specialitate, constructorul pentru punerea in
practica a proiectului si a dispozitiilor de santier care se elaboreaza si asigura colaborarea cu
Inspectia de Stat in Constructii;

11. participa la derularea Programului ANL pentru constructii de locuinte colaborand
cu toti factorii interesati in realizarea studiilor de fezabilitate, obtinerea tuturor avizelor si
urmarirea in teren a lucrarilor alaturi de ANL;

12. asigura derularea programului de realizare a locuintelor sociale, participand la
elaborarea documentatiilor tehnice si la urmarirea lucrarilor in teren:

13.  urmareste lucrarile de reparatii la spatiile aflate in propietatea primariei si care

sunt in fondul de locuinte;
14. participa la receptia lucrarilor de constructii atat pentru obiectivele de investitii cat

si pentru lucrarile de reparatii curente :
15. asigura toata documentatia care este ceruta prin Legea bugetului privind

investitiile, intocmid toate situatiile specifice cerute de alte institutii publice ;
16. intocmeste referatele de specialitate privind lucrdrile de constructie finantate din

bugetul local sau alte surse;
17. participa la elaborarea documentatiilor pentru inlaturarea urmelor calamitatilor

naturale si forta majora;
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18. participarea in comisiile de evaluare a concesionarii de bunuri aflate in doemniul

public:
19. participa la intocmirea documentatiilor pentru atribuirea contractelor de de

achizitie publica de lucrari:

20. face demersuri in vederea obtinerii avizelor de specialitate pentru studiile de
fezabilitate elaborate si promovarea acestora, in functie de competenta de aprobare;

21. verificarea situatiilor de lucrari corelate cu stadiile fizice de executie si urmarirea

executiei;
22. participa la receptia pe faze de lucrari si faze determinate a obiectivelor, la receptia

la terminarea lucrarilor si la receptia finala;
23. asigura asistenta operatorilor locali cat si celor subordonate in procesul de

accesare si atragere a fondurilor pentru investitii;

24. asigura realizarea lucrarilor de intretinere, reparare, modernizare si construire a
drumurilor si podurilor aflate in patrimoniu;

25. urmareste respectarea regulilor de publicitate necesare asigurarii transparentei
procedurilor de achizitiue publica pentru care a fost desemnata ca raspunzator

26. intocmeste dosarul corespondentei, dintre autoritatea contractanta si executant,
aferent derularii contractului;

27. difuzeaza in termen procesele-verbale de receptie la toti factorii care au concurat
la achizitia produselor receptionate:

28. asigura rezolvarea corespondentei repartizate;

29. semneaza electronic documentele pe care le publica in sistemul electronic de
achizitii publice;

30. informeaza periodic., in scris, conducerea unitatii referitor la activitatea
desfasurata;

31. duce la indeplinire hotararile Consiliului Local Busteni. dispozitiile primarului,
sarcinile date de conducerea unitatii, notele interne:

32. intocmeste diverse situatii privind investitiile publice, solicitate de diverse
institutii publice (Prefectura jud. Prahova, Consiliul Judetean Prahova, Guvernul Romaniei etc.);

33. face parte din comisia de evaluare/negociere a ofertelor depuse in vederea
atribuirii contractelor de achizitie publica/concesiuni de produse/servicii/lucrari/, in calitate de
presedinte/membru/membru de rezerva derulate de Primaria Orasului Busteni;

34. asigura aplicarea principiilor care stau la baza atribuirii contractului de achizitie
publici: nediscriminarea, tratamentul egal; recunoasterea reciproca:  transparenta:
proportionalitatea; eficienta utilizarii fondurilor publice asumarea raspunderii:

35. raspunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu, precum si de
confidentialitatea datelor si informatiilor privind activitatea desfasurata;

36. insuseste si aplica normele si regulile de securitate si igiena a muncii specifice
activitatii desfasurate, precum si respectarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor.

37. indeplineste orice alte atributii dispuse de seful ierarhic superior/Primar, in limita

competentei.
9.3. Informatica

1.  Participa la elaborarea de studii si strategii de dezvoltare a informatizarii pe
termen mediu si lung, aplica strategia Guvernului privind informatizarea la nivelul primariei;

2. Asigura analiza, proiectarea, implementarea si exploatarea aplicatiilor informatice
in cadrul aparatului propriu a primariei, se ocupa de planul de informatizare conform legii;

3. Administreaza infrastructura informatica a institutiei.

4. Asigurd functionarea echipamentelor hardware si software utilizate in cadrul
institutiei.

5.  Gestioneaza conturile utilizatorilor si drepturile de acces la sistemele informatice.

6.  Asigura efectuarea copiilor de siguranta si recuperarea datelor in caz de incident.
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7. Monitorizeaza functionarea retelelor informatice si a serviciilor de comunicatii
electronice.

8.  Gestioneaza relatia cu furnizorii de servicii IT si comunicatii.

9.  Asigura administrarea si actualizarea site-ului institutiei.

10.  Asigurd publicarea documentelor repartizate pe pagina de internet a institutiei.

11.  Gestioneaza domeniile si serviciile electronice utilizate de institutie.

12.  Participa la implementarea masurilor de securitate cibernetica.

13. Elaboreaza specificatii tehnice si documentatii pentru achizitiile din domeniul IT.

14.  Participa la receptia echipamentelor si serviciilor informatice;

15. Acorda asistentd de specialitate aparatului propriu a primdriei precum si
institutiilor subordonate;

16.  Actualizeza permanent informatiile afisate pe situl primariei ;

17. Asigura transparenta hotirdrilor, a activitatii si actiunilor Consiliului Local,
comunicarea eforturilor administratiei de realizare a obiectivelor, de transpunere in practicd a
strategiei de dezvoltare socio-economica a primariei;

18. Asigurarea prelucrarii automate a datelor furnizate de catre celelate
birouri/compartimente ale primariei;

19.  Implementarea unor noi up-grade-uri de noi aplicatii informatice atat in primsrie
cat si la unitatile subordonate;

20. Stabilirea procedurilor de asigurare a securitatii datelor aplicatiilor cre sunt
instalate in reteaua de calculatoare a primériei cat si pe serverele de baza de date;

21.  Acordarea drepturilor de acces in retea pentru aplicatiile, fisierele si bazele de date
create si implentate;

22.  Realizarea de modificari aduse la reteaua de calculatoare, extinderi de retea;

23. Instalarea si conectarea in retea a unor noi echipamente de tehnica de calcul;

24.  Verificarea cablurilor de retea, activarea de noi prize de retea;

25. Instalarea caracteristicilor utilizatorilor, parolelor, directoarelor utilizatorilor,
drepturilor de acces pentru noii angajati ai primariei;

26. Modificarea caracteristicilor utilizatorilor. parolelor, directoarelor utilizatorilor,
drepturilor de acces pentru angajatii primariei, SITL. Politia Locala, S.V.S.U:

27. Crearea de conturi de e-mail pentru personalul din primarie, SITL Politia Locala,
S.VS.u;

28. Realizarea lucrarilor de service pe linie de informatica (schimbari de cartuse la
imprimante, reinstalari de aplicatii, reinstalari de sisteme de operare ) cind este cazul.

29. Colaborarea pe linie de informatica cu distribuitorii autorizati de echipamente si
produse informatice, cu furnizorii de servicii de Internet, in vederea bunei functionari a retelei de
calculatoare si a accesului la Internet;

30. Realizarea, impreuna cu cu furnizorul de sevicii de VPN, conectarii SITL in
vederea bunei functionari a intranetului primariei;

31. Realizeaza cu providerul de internet legaturile speciale la bazele de date nationale
pentru Evidenta Populatiei si Politia Locala;

32. Posteazd pe site-ul primariei declaratiile de avere si interese a functionarilor
publici, sefilor de birouri/compartiment, sefilor de instalatii, de servicii;

33. Posteazad pe site-ul primariei declaratiile de avere si interese ale demnitarilor
publici;

34. Primeste, distribuie si transmite mail-urile compartimentelor/serviciilor  din
primarie;

35.  Administreaza si utilizeaza platforma eDAI si alte platforme electronice utilizate
de institutie.

36. Asigura introducerea. actualizarea si transmiterea informatiilor in sistemele

electronice repartizate.

Page 49 of 83
“In conformitate cu prev.Regulamentului (UE) nr.679/2016, privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date, Primaria oras Busteni, in calitate de operator de date, prelucreaza datele personale cu respectarea ceringelor
legale si in conditii care sa asigure confidentialitatea. securitatea si respectarea drepturilor personale vizate™



37. Monitorizeaza  functionarea  platformelor  §i  sesizeazd  eventualele
disfunctionalitati.

38. Mentine legatura cu administratorii si furnizorii platformelor electronice.

39. Elaboreaza situatii si rapoarte specifice activitatilor desfasurate prin intermediul
platformelor informatice.

40. Organizarea sistemului www.e-statistica.ro;

41. Organizarea sistemului www.e-guvernare.ro, prin inregistrarea primariei Busteni
si introducerea tuturor formularelor utilizate in administrasia publica locala

42.  Asiguri suportul tehnic necesar desfasurarii sedintelor Consiliului Local.

43. Organizeaza si realizeaza transmiterea online a sedintelor Consiliului Local.

44.  Asigura functionarea echipamentelor audio-video utilizate in cadrul sedintelor.

45.  Gestioneaza si arhiveaza inregistrarile audio-video rezultate.

46. Ofera suport tehnic aparatului de specialitate si conducerii institutiei pe durata
desfasurarii sedintelor.

47. Participd la implementarea masurilor privind transparenta decizionala si accesul
cetatenilor la informatiile de interes public.

48.  Asigura secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare SCIM.

49.  Coordoneaza elaborarea si actualizarea Programului de dezvoltare a SCIM.

50. Centralizeazd si monitorizeaza documentele SCIM elaborate la nivelul
compartimentelor.

51. Coordoneaza elaborarea si actualizarea procedurilor operationale si de sistem.

52. Gestioneazad Registrul riscurilor la nivelul institutiei.

53. Coordoneazi activitatea de identificare, evaluare si monitorizare a riscurilor.

54.  Intocmeste rapoarte si informiri privind implementarea SCIM.

55. Participa la procesul anual de autoevaluare a SCIM.

56. Monitorizeaza respectarea standardelor prevazute de Ordinul SGG nr. 600/2018.

57.  Asiguri arhivarea documentelor SCIM.

58. Participd la elaborarea documentatiilor necesare depunerii proiectelor.

59.  Asigura sprijin tehnic si administrativ echipelor de implementare.

60. Elaboreazi documentatii de achizitie aferente proiectelor finantate.

61. Participa la activitatile de monitorizare si raportare.

62. Intocmeste documentele si situatiile solicitate de finantatori.

63. Participd la activititile de informare si publicitate ale proiectelor.

64. Gestioneazd documentele si arhiva proiectelor repartizate.

65. Asigurd publicarea documentelor si informatiilor pe site-ul institutiei conform

dispozitiilor conducerii si prevederilor legale.
66. Participa la implementarea masurilor privind transparenta decizionala si accesul la

informatiile de interes public.
67. Acorda suport tehnic compartimentelor pentru utilizarea mijloacelor electronice de

comunicare.
68. Participd la elaborarea si actualizarea Programului Anual al Achizitiilor Publice.
69. Centralizeaza referatele de necesitate si documentele justificative transmise de

compartimente.
70. Elaboreazi documentatiile de atribuire, strategiile de contractare si documentele

necesare desfasurdrii procedurilor de achizitie publica.
71. Initiaza, deruleaza si finalizeaza procedurile de achizitie publicd prin intermediul

platformei SEAP.
72.  Publicd anunturile si documentele prevazute de legislatia in domeniul achizitiilor

publice.
73. Participa la activitatea comisiilor de evaluare si intocmeste documentele aferente

acestora.
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74. Elaboreaza raspunsurile la solicitarile de clarificari formulate de operatorii

economici.
75. Intocmeste rapoartele procedurilor de atribuire si documentele necesare incheierii

contractelor.
76. Monitorizeazd executarea contractelor si urmdreste indeplinirea obligatiilor

asumate de contractanti.

77.  Intocmeste si transmite raportarile solicitate de institutiile competente.

78. Urmareste modificarile legislative in domeniul achizitiilor publice si asigura
aplicarea acestora.

79.  Intreprinde masuri de initiere a procedurii de atribuire a contractelor de achizitie
publica prin intocmirea :

80. referatelor si rapoartelor de specialitate;

81. notelor justificative;

82.  documentatiei de atribuire;

83. contractelor, in vederea achizitionarii consumabilelor pentru imprimante, faxuri.

Xeroxuri;
84. Se ocupa cu achizitia directa a diverselor componente hard a calculatoarelor;

10. SERVICIUL DE POLITIE LOCALA

Seful serviciului isi indeplineste atributiile in mod nemijlocit sub autoritatea si controlul

primarului si are urmatoarele atributii:

1.  organizeaza, planifica si conduce intreaga activitate a politiei locale;

2. intreprinde masurile necesare pentru incadrarea cu personal corespunzator;

3. asigurd cunoasterea si aplicarea intocmai de catre intregul personal a prevederilor
legale;

4. raspunde de pregatirea profesionald continud a personalului din subordine;

5. aprobi planurile de paza intocmite pentru obiectivele din competenta;

6.  studiazd si propune unitafilor beneficiare de paza introducerea amenajarilor
tehnice si a sistemelor de alarmare impotriva efractiei;

7. analizeaza trimestrial activitatea politiei locale si indicatorii de performanta
stabilifi de comisia locala de ordine publica;

8. asigurd informarea operativd a consiliului local/Consiliului Local al orasului

Busteni, a structurii teritoriale corespunzatoare a Politiei Romane, precum si a Jandarmeriei
Romane despre evenimentele deosebite ce au avut loc in cadrul activitatii politiei locale;

9.  reprezintd politia locald in relatille cu alte institutii ale statului, cu celelalte
autoritati ale administratiei publice centrale si locale si colaboreaza cu organizatii
neguvernamentale, precum si cu persoane fizice si juridice pentru indeplinirea atributiilor stabilite
de lege;

10. asigurd ordinea interioard si disciplina in randul personalului din subordine, avand
dreptul sd propuna acordarea de recompense si aplicarea de sanctiuni in conditiile legii;

11.  propune primarului/primarului general adoptarea de masuri pentru eficientizarea
activitatii;

12.  asigurd masurile pentru rezolvarea operativd a cererilor, a sesizarilor si a
reclamatiilor cetatenilor, in conformitate cu prevederile legale;

13. organizeaza si participa la audientele cu cetdtenii;

14. intocmeste sau aproba aprecierile de serviciu ale personalului, potrivit

competenter,
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15. coordoneaza activitatea de evidenta, aprovizionare, de repartizare, de intretinere si
de pastrare, in conditii de sigurantd, a armamentului si a munitiei din dotare;

16. urmareste modul de echipare a personalului cu uniforme si insemnele distinctive
de ierarhizare, repartizarea si utilizarea corespunzatoare a acestora;

17. intreprinde masuri de aprovizionare si menfinere in stare de functionare a
aparaturii de paza si alarmare, radiocomunicatii si a celorlalte amenajari destinate serviciului de
paza si ordine;

18. rmentine legdtura permanentd cu beneficiarii privind modul in care se desfisoara
activitatea de pazd, semnaleazad neregulile referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale si
propune masurile necesare pentru cresterea eficientei pazei;

19. analizeaza contributia functionarilor publici din politia locala la mentinerea ordinii
si linistii publice, la constatarea contraventiilor in domeniile prevazute de lege si ia masuri de
organizare $i imbunatatire a acesteia;

20. organizeaza si executa controale tematice si inopinate asupra modului in care sunt
indeplinite atributiile de serviciu de catre functionarii publici din politia locala:

21. organizeaza sistemul de alarmare a personalului in cazuri deosebite:

22. organizeaza activitatile de protectie a muncii, de prevenire si stingere a
incendiilor;

23. indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege.

24. in exercitarea atributiilor ce 1i revin. seful politiei locale emite decizii cu caracter
obligatoriu pentru intregul personal din subordine.

25. respecta prevederile privind protectia datelor cu caracter personal:

26. indeplineste masurile/sarcinile/responsabilitatile privind sanatatea si securitatea in
munca, protectia mediului inconjurator, igiena muncii, PSI si situatii de urgenta;

27. indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege;

28. indeplineste orice alte atributii dispuse de seful ierarhic superior/primar, in limita
competentei.

10.1. COMPARTIMENT DE ORDINE, LINISTE PUBLICA SI PAZA BUNURI

10.2. COMPARTIMENT CIRCULATIE PE DRUMURILE PUBLICE, PROTECTIA
MEDIULUI

10.3. COMPARTIMENT COMERCIAL, DISCIPLINA IN CONSTRUCTII SI AFISAJ
STRADAL

Atributiile politistilor locali din cadrul Compartimentelor Serviciului Politie Locala:

Folosesc autoturismul si mijloacele tehnice din dotarea Politiei Locale.

Folosesc baza de date privind evidenta informatizata a persoanei si respecta regulile
legale.

Aplica sanctiuni la Hotararile Consiliului Local unde sunt imputerniciti politistii locali.

Arhiveaza si numeroteaza documentele intocmite la fiecare sfarsit de an.

Respecta prevederile standardului 1 de etica si integritate.

Verifica camerele de supraveghere amplasate de Primaria oras Busteni pe raza localitatii.

Folosesc body camera din dotare conform legislatiei in vigore.
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Conform Legii nr. 155/2010 privind infiintarea si functionarea Politiei Locale, politistul local

are urmatoarele atributii:

— in domeniul ordinii si linistii publice, precum si al pazei bunurilor, politia locala are

urmaitoarele atributii:

a)mentine ordinea si linistea publicd in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si
sigurantd publica al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, aprobat in conditiile legii;

b)mentine ordinea publicd in imediata apropiere a unitatilor de invatamant publice, a unitatilor
sanitare publice, in parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale, in zonele comerciale si de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum si
in alte asemenea locuri publice aflate in proprietatea si/sau  in  administrarea
unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale sau a altor institutii/servicii publice de interes

local, stabilite prin planul de ordine si siguranta publica;

¢)participa, impreuna cu autoritatile competente prevazute de lege. potrivit competentelor, la
activitati de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitati naturale ori
catastrofe, precum si de limitare si inlaturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente:

d)actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsi{i de supravegherea si ocrotirea
parintilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fara adapost si procedeaza la incredintarea
acestora serviciului public de asistenta sociald in vederea solutiondrii problemelor acestora. in

conditiile legii;

e)constatd contraveniii $i aplicd sancfiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiei
privind regimul de detinere a cainilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de
gestionare a cdinilor fara stapan si a celei privind protectia animalelor si sesizeaza serviciile
specializate pentru gestionarea cainilor fara stapan despre existen{a acestor caini si acorda sprijin
personalului specializat in capturarea si transportul acestora la adapost:

fasigura protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului/primarului general, din
institutiile sau serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice:

g)participd, impreund cu alte autorita{i competente, la asigurarea ordinii $i linistii publice cu
ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor
comerciale promotionale, manifestdrilor cultural - artistice, sportive, religioase sau
comemorative, dupd caz, precum si a altor asemenea activitdti care se desfasoard in spatiul public

si care implica aglomerari de persoane;

h)asigura paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea unita{ii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale si/sau in administrarea autoritdfilor administratielr publice locale sau a altor
servicii/institutii publice de interes local, stabilite de consiliul local/Consiliul Local al orasului

Busteni;

1)constatd contraventii $i aplicd sancfiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
convietuirea sociald stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei

publice centrale si locale, pentru faptele constatate in raza teritoriald de competentd;
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j)executd, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmirire penald si
instantele de judecatd care arondeaza unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriala, pentru

persoanele care locuiesc pe raza de competenta;

k)participa, alaturi de Politia Roméana, Jandarmeria Romana si celelalte forte ce compun sistemul
integrat de ordine si siguranta publici, pentru prevenirea si combaterea infractionalitafii stradale:

l)coopereaza cu centrele militare zonale in vederea inméandrii ordinelor de chemare la mobilizare
si/sau de clarificare a situatiei militare a rezervistilor din Ministerul Apararii Nationale;

m)asigurd masuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia executarilor silite:

n)acorda, pe teritoriul unitatilor/subdiviziunilor administrativ - teritoriale, sprijin imediat
structurilor competente cu atributii in domeniul mentinerii, asigurarii §i restabilirii ordinii

publice.
in domeniul circulatiei pe drumurile publice, politia locali are urmitoarele atributii:

a)asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald de competenta, avand dreptul
de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducatorilor de autovehicul exclusiv pentru
indeplinirea atributiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulatiei pe drumurile publice;

b)verifica integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd $i sesizeaza nereguli constatate privind
functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere s$i acorda asistentd in

zonele unde se aplicd marcaje rutiere;

¢)participa la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inlaturarea efectelor
fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundenta, viscol, vant puternic, ploaie torentiala,
grindina, polei si alte asemenea fenomene, pe drumurile publice;

d)participd, impreund cu unitafile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne, la asigurarea
masurilor de circulatie ocazionate de adundri publice, mitinguri, marsuri, demonstratii,
procesiuni, actiuni de pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestari cultural-artistice,
sportive, religioase sau comemorative, dupa caz, precum si de alte activita{i care se desfasoara pe
drumul public si implica aglomerari de persoane;

e)sprijind unitatile/structurile teritoriale ale Polifiei Romane in asigurarea masurilor de circulafie
in cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriala de competenta;

facorda sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Politiei Roméne in luarea masurilor pentru
asigurarea fluentei si sigurantei traficului;

g)asigurd, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele
mdsuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a faptuitorilor si, daca
se impune, transportul victimelor la cea mai apropiaté unitate sanitara;

h)constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale privind oprirea,
stationarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avand dreptul de a dispune masuri de
ridicare a autovehiculelor stationate neregulamentar;
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i)constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale privind masa maxima
admisa si accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a efectua semnale de oprire a

conducatorilor acestor vehicule;

j)constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru incalcarea normelor rutiere de catre pietoni,
biciclisti, conducatori de mopede si vehicule cu tractiune animala;

k)constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la
circulatia in zona pietonala, in zona rezidentiala, in parcuri si zone de agrement, precum si pe
locurile de parcare adaptate, rezervate si semnalizate prin semnul international pentru persoanele

cu handicap:

lyaplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fara stapan sau abandonate pe
terenuri apartinind domeniului public sau privat al statului ori al unitdtilor/subdiviziunilor

administrativ-teritoriale:

m)coopereazd cu unitdtile/structurile teritoriale ale Polifiet Romane pentru identificarea
detinatorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationarii neregulamentare sau al

autovehiculelor abandonate pe domeniul public.

d)identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii

administrativ-teritoriale.

in domeniul disciplinei in constructii si al afisajului stradal, politia locald are urmitoarele
atributii:

a)efectueaza controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate fara autorizatie de
construire sau desfiintare, dupa caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;

b)efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respecta autorizatia de executare a
lucrdrilor de reparatii ale partii carosabile si pietonale;

c)verifica respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si orice alta
forma de afisaj/reclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfasurare a

activitatii economice;

d)participa la acfiunile de demolare/dezmembrare/ dinamitare a constructiilor efectuate fara
autorizatie pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale ori pe
spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor institutii/servicii
publice de interes local, prin asigurarea protectiei perimetrului si a libertatii de actiune a
personalului care participd la aceste operatiuni specifice;

e)constata, dupa caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina in
domeniul autorizarii executarii lucrarilor in constructii si inainteazd procesele-verbale de
constatare a contraventiilor, in vederea aplicarii sanctiunii, sefului compartimentului de
specialitate care coordoneaza activitatea de amenajare a teritoriului §i de urbanism sau, dupa caz,
presedintelui consiliului judetean, primarului unitafii administrativ-teritoriale ori al sectorului
orasului Busteni in a carui raza de competentd s-a sdvarsit contraven{ia sau persoanei

imputernicite de acestia.
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In domeniul protectiei mediului, politia locala are urmatoarele atributii:

a)controleazi respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si depozitare
a deseurilor menajere si industriale:

] - . . N i A : e Ryt .5 % %
a )supravegheaza depozitele de deseuri aflate in circumscriptia teritoriald a unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale pentru prevenirea declansarii unor incendii, cu consecinte negative
pentru viata oamenilor, mediu i bunuri materiale:

b)sesizeaza autoritatilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor
legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonica:

¢)participa la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;

d)identificd bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitdtii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autoritafilor administratiei publice
locale ori a altor institutii/servicii publice de interes local si aplica procedurile legale pentru

ridicarea acestora;
e)verifica igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

f)verificd asigurarea salubrizarii strazilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor,
indepartarea zapezii si a ghetii de pe caile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor:

g)verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de catre persoane fizice sau juridice,

potrivit legii;

h)verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in conformitate cu

graficele stabilite;

i)verificd si solutioneaza. potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei publice
locale, sesizirile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului si a
surselor de apa, precum si a celor de gospodarire a localitatilor:

j)constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice realizarii
atributiilor previzute la lit. a)-1), stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice locale.

In domeniul activititii comerciale, politia locala are urmatoarele atributii:

a)actioneaza pentru respectarea normelor legale privind desfasurarea comerfului stradal si a
activitatilor comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritatile administratiei

publice locale;

b)verifica legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfasurate de operatori
economici, persoane fizice si juridice autorizate si producatori particulari in pietele
agroalimentare, targuri si oboare, precum si respectarea prevederilor legale de catre
administratorii pietelor agroalimentare;

¢)verifica existenta la locul de desfasurare a activitdfii comerciale a autorizatiilor, a aprobarilor, a
documentelor de provenienta a martfii. a buletinelor de verificare metrologica pentru céntare, a
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avizelor si a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor

administratiei publice centrale si locale:

d)verifica respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios:

e)verifica respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a locurilor de
comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;

fverifica respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare al

operatorilor economici;

g)identifica marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii
administrativ-teritoriale si pe raza sectoarelor orasului Busteni sau pe spatii aflate in
administrarea autoritafilor administratiei publice locale ori a altor servicii/institufii de interes

local g1 aplica procedurile legale de ridicare a acestora;

h)verifica respectarea regulilor si normelor de comert si prestari de servicii stabilite prin acte
normative in competenta autoritatilor administratiei publice locale:

i)coopereaza si acorda sprijin autoritatilor de control sanitar, de mediu si de protectie a
consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al

acestora:

j)verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea preturilor,
a produselor comercializate si a serviciilor si sesizeaza autoritafile competente in cazul in care

identifica nereguli;

k)verifica si solutioneaza, in conditiile legii, petitiile primite in legatura cu activitati de productie,
comert sau prestari de servicii desfasurate in locuri publice cu incédlcarea normelor legale;

l)constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice realizarii
atributiilor prevézute la lit. a)-j). stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice locale.

In domeniul evidentei persoanelor, politia locald are urmatoarele atributii:

a)inmaneaza carile de alegator persoanelor la implinirea varstei de 18 ani:

b)coopereaza cu alte autoritdfi competente in vederea verificarii, la cererea acestora, a unor date
cu caracter personal, daca solicitarea este justificatd prin necesitatea indeplinirii unei atributii
prevazute de lege. cu respectarea reglementarilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date;

c)constatd contraventii $i aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani, inclusiv asupra obligatiilor pe
care le au persoanele prevazute la art. 38 alin. (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.
97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor roméni,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

d)coopereaza cu serviciile publice comunitare de evidenia a persoanelor pentru punerea in
legalitate a persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor cu varsta peste 14 ani, care nu

au acte de identitate.
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Atributii inspector comercial:

1. eliberarea autorizatiilor de functionare pentru unitatile economice §i prestatoare de
servicii:

2. activitatea de eliberare a autorizatiilor de ocupare temporara a domeniului public
cu pentru activitati cu caracter sezonier;

3. activitatea de eliberare a autorizatiilor de amplasare a teraselor pe domeniul public
precum si pe domeniul privat in orasul Busteni:

4. reavizarea, suspendarea si modificarea categoriilor de autorizatii de mai sus la
solicitarea persoanelor care le detin;

5. organizarea de activitati sportive la nivelul orasului;

6. controleaza modul in care unitatile de turism incaseaza si depun taxa de sedere in
statiune, stabilita prin hotararea consiliului local.

7. urmarirea si verificarea in teren a legalitatii lucrarilor de construire in orasul
Busteni:

8.  verificarea respectarii amplasamentelor constructiilor cu caracter provizoriu
eliberate de serviciul administrarea domeniului public si privat;

9.  wverificarea comerciantilor ( daca efectueaza acte de comert cu indeplinirea

conditiilor prevazute de lege, daca desfasoara activitati comerciale in locuri aprobate, cu
respectarea obiectului activitatii inseris in actul de infiintare si a suprafetelor aprobate):

10.  verificarea actelor si documentelor de provenienta a marfurilor sau produselor
aflate la desfacere sau depozitate in vederea comercializarii;

11. participarea la actiunile de desfiintare pe cale administrativa a constructiilor
amplasate pe domeniul public si privat al orasului Busteni:

12. constatarea contraventiilor si propunerea de masuri administrative.conform
reglementarilor in vigoare, pentru nerespectarea regimului de autorizare a constructiilor;

13. urmareste indeaproape activitatea agentilor economici autorizati de pe raza
orasului, astfel incat acestia sa respecte legislatia in vigoare, sa indeplineasca cerintele privind
igiena in localuri publice;

14. verifica, in limita competentelor, modul de respectare a prevederilor legale
referitoare la vanzarea cu amanuntul a produselor alimentare, a bauturilor alcoolice si racoritoare:

15. urmareste modul in care agentii economci respecta normele de depozitare a
deseurilor menajere, precum si cele ce privesc protectia mediului;

16. colaboreaza permanent cu institutiile specializate pentru asigurarea unui comert
civilizat, care sa respecte cerintele populatiei, desfasurat in localuri corespunzatoare din punct de
vedere al igienei si controlului calitatii produselor;

17. avansarea, catre organele competente nominalizate de legislatia in vigoare, a unor
propuneri privind suspendarea sau retragerea, dupa caz, a autorizatiei de functionare daca se
constata ca nu sunt respectate conditiile stabilite in autorizatie.

18.  prezinta primarului, periodic si ori de cate ori 1 se solicita, rapoarte de activitate si
informari privind stadiul rezolvarii petitiilor si reclamatiilor primite de la cetateni;

19. se preocupa permanent de cunoasterea prevederilor legale in domeniul de
activitate, pentru aplicarea lor corecta in practica;

20. colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei, precum si cu alte

institutii in limita atributiilor stabilite;
21. tine evidenta si inregistreaza contractele in care Consiliul local oras Busteni este

parte, in afara celor date in competente altor compartimente;

22. urmareste executarea acestora sub aspectul platii datoriilor catre bugetul local ale

partilor contractante;
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23. intocmeste acte aditionale referitoare la modificarea beneficiarilor contractelor sau

a altor clauze contractuale;
24, intocmeste cu compartimentele avizate documentatiile pentru terenurile propuse

pentru vanzare :
25. intocmeste informari si  referate cu privire la activitatea specifica

compartimentului;
26. solutioneaza impreuna cu compartimentul juridic-contencios sesizarile referitoare

la inchiderea, executarea, incetarea si rezilierea contractelor din partea celorlalte parti

contractante sau a tertilor;
27. elaboreaza rapoarte de specialitate in vederea intocmirii proiectelor de Hotarare de

Consiliu Local;
28. introduce in baza de date noile contracte de concesionare, inchiriere teren, etc.

29. urmareste durata contractelor de concesiune §i intocmeste acte aditionale, in

functie de situatiile aparute in cursul derularii contractelor initiale;
30. colaboreaza cu serviciul impozite si taxe pentru incasarea si recuperarea debitelor

restante la contracte.

11. DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA

Directorul are urmatoarele atributii :
1. Organizeazd, coordoneazd, conduce si controleazd activitatea Directiei de

Asistenta Sociala, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, hotararile Consiliului Local si

dispozitiile Primarului.

2. Asiguri aplicarea politicilor si strategiilor nationale si locale in domeniul asistentei
sociale si al incluziunii sociale.

3.  Coordoneaza identificarea nevoilor sociale ale comunitatii $1 propune masuri
pentru dezvoltarea si diversificarea serviciilor sociale.

4. Coordoneazd activitatea de acordare a beneficiilor de asistentd sociala si a
serviciilor sociale previazute de legislatia in vigoare.

5. Asigurd organizarea si functionarea serviciilor sociale aflate in subordinea
directiei si urmdreste respectarea standardelor minime de calitate.

6.  Coordoneaza activitatea de evaluare, monitorizare si sprijinire a persoanelor,
familiilor si grupurilor aflate in situatii de dificultate sau risc social.

7. Dispune masurile necesare pentru prevenirea si combaterea marginalizarii sociale
si pentru promovarea incluziunii sociale.

8.  Coordoneaza activitatile privind protectia si promovarea drepturilor copilului,
protectia persoanelor cu dizabilitati, a persoanelor vérstnice si a altor categorii vulnerabile, in

limitele competentelor legale.
9.  Elaboreaza si propune spre aprobare programe, proiecte si planuri de actiune in

domeniul asistentei sociale.

10. Coordoneazi elaborarea proiectului de buget al directiei $i urmareste utilizarea
eficienta si legala a fondurilor alocate.

11.  Avizeaza documentele, situatiile si rapoartele intocmite in cadrul directiei si
raspunde de legalitatea si oportunitatea acestora, in limitele competentelor stabilite.

12.  Coordoneazd si monitorizeaza activitatea personalului din subordine, stabileste
obiectivele individuale si evalueaza performantele profesionale ale acestuia.

13.  Asigura respectarea disciplinei muncii, a normelor de conduitd profesionala si a

obligatiilor de serviciu de cétre personalul din subordine.
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14.  Propune masuri privind ocuparea posturilor, formarea profesionala si

perfectionarea personalului directiei.

15. Reprezinta directia in relatiile cu autoritatile si institutiile publice, organizatiile
neguvernamentale, furnizorii de servicii sociale si alte entitati cu atributii in domeniu.

16. Dezvolta si mentine parteneriate si colaborari pentru implementarea proiectelor si

programelor sociale de interes local.
17. Coordoneaza activitatea de intocmire si transmitere a rapoartelor, situatiilor

statistice si informarilor solicitate de autoritatile competente.
18.  Asigura implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial si a

masurilor de management al riscurilor la nivelul directiei.
19.  Urmareste respectarea prevederilor privind protectia datelor cu caracter personal si

confidentialitatea informatiilor gestionate de directie.
20. Asigura solutionarea, in termenul legal, a petitiilor, sesizirilor si solicitérilor

adresate directieli.
21. Dispune masurile necesare pentru punerea in aplicare a recomandarilor si

mdsurilor stabilite de organismele de control si audit.
22.  Coordoneaza activitatea de accesare si implementare a proiectelor finantate din

fonduri nerambursabile in domeniul asistentei sociale.
23. Raspunde de respectarea normelor privind sandtatea si securitatea in munca,

situatiile de urgenta si protectia mediului, in domeniul de competenta.
24. Indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative, hotarari ale
Consiliului Local, dispozitii ale Primarului sau prin Regulamentul de Organizare si Functionare

al institutiei.

11.1. COMPARTIMENT DE ASISTENTA SOCIALA SI AUTORITATE TUTELARA

1. Compartimentul de Asistentd Sociald si Autoritate Tutelara asigurd identificarea,
evaluarea, prevenirea si solutionarea situatiilor de dificultate sociala ale persoanelor, familiilor si
grupurilor vulnerabile din comunitate, precum si implementarea masurilor de protectie sociala
prevazute de legislatia in vigoare.

In exercitarea atributiilor sale, compartimentul indeplineste urmatoarele activitati:

1. Planificare, evaluare si interventie sociald

a) identifica si evalueaza problemele sociale ale persoanelor, familiilor, grupurilor si

comunitatii locale:
b) identificd segmentul de populatie aflat in situatii de risc social si monitorizeaza

evolutia acestuia;
¢) efectueaza evaluari sociale, anchete sociale, reevaluari si monitorizari periodice;
d) intocmeste documentatia necesara acordarii beneficiilor si serviciilor sociale;
e) elaboreaza planuri de interventie, planuri de servicii si alte instrumente de lucru

specifice domeniului asistentei sociale:
f) stabileste modalitatile de acces la prestatii, beneficii si servicii sociale in functie de

nevoile identificate;
g) dezvolta si propune madsuri, programe $i servicii sociale destinate prevenirii si

combaterii marginalizarii sociale;
h) participd la elaborarea, implementarea si monitorizarea strategiilor, programelor si

politicilor sociale la nivel local:
1) contribuie la cresterea calitatii vietii si la integrarea sociala a persoanelor vulnerabile.
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2. Beneficii de asistentd sociald si venit minim de incluziune

a) primeste, verifica si gestioneaza cererile si documentele necesare acordarii venitului
minim de incluziune:

b) efectueaza anchete sociale pentru stabilirea, modificarea, suspendarea, reluarea sau
incetarea drepturilor sociale;

¢) verifica datele si informatiile furnizate de solicitanti prin documente justificative si
sisteme informatice specifice;

d) intocmeste referate de specialitate si documentatia necesard emiterii dispozitiilor
privind beneficiile sociale;

e) monitorizeaza indeplinirea obligatiilor beneficiarilor si evidenta activitatilor
desfasurate in folosul comunitatii:

f) intocmeste si transmite raportarile si situatiile statistice catre institutiile competente:

¢) gestioneazad acordarea ajutoarelor de urgenta si a altor beneficii sociale prevazute de
lege:

h) elibereaza adeverinte, dovezi si alte documente privind drepturile sociale acordate.

3. Alocatii si prestatii familiale

a) primeste, verifica si solutioneaza cererile privind alocatiile si prestatiile familiale:

b) efectueaza anchete sociale si verificari pentru acordarea prestatiilor familiale;

¢) monitorizeaza mentinerea conditiilor legale de acordare si propune suspendarea,
modificarea sau incetarea drepturilor;

d) intocmeste documentatia aferenta acordarii:

alocatiei pentru sustinerea familiei;

alocatiei de stat pentru copii;

alocatiei de stat pentru copiii cu handicap;

indemnizatiei pentru cresterea copilului;

stimulentului de insertie;

altor beneticii familiale prevazute de legislatia in vigoare:

e) intocmeste evidente si raportari statistice specifice.

4. Protectia copilului

a) monitorizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriald si respectarea
drepturilor acestora;

b) identifica si evalueaza situatiile de risc care pot conduce la separarea copilului de
familie;

¢) desfasoara activitati de prevenire a separdrii copilului de familie;

d) elaboreaza, implementeaza si monitorizeaza planuri de servicii pentru copii si familii;

e) efectueaza vizite la domiciliu si monitorizeaza familiile beneficiare de servicii si
prestatii sociale;

f) monitorizeaza situatia copiilor ai caror parinti sunt plecati la munca in strainatate;

g) formuleaza propuneri privind instituirea masurilor de protectie speciala;

h) urmireste evolutia copiilor reintegrati in familie dupa incetarea masurilor de
protectie:

i) colaboreaza cu DGASPC si alte institutii competente in domeniul protectiei copilului;

j) sesizeaza autoritatile competente in cazurile de abuz, neglijare, exploatare sau alte

forme de violenta asupra copilului;
k) efectueaza demersurile necesare inregistrarii nasterii copilului parasit in unitatile

sanitare;
I) intocmeste documentatia si anchetele sociale pentru minorii care au savarsit fapte

antisociale.
5. Protectia persoanelor cu dizabilititi
a) asigura respectarea si promovarea drepturilor persoanelor cu dizabilitati;
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b) efectueaza anchete sociale si evaluari pentru incadrarea in grad de handicap si

reevaluarea situatiilor existente;
¢) intocmeste documentatia necesara pentru comisiile de evaluare si orientare scolara sau

profesionala;

d) efectueazd verificari si monitorizari privind activitatea asistentilor personali ai
persoanelor cu handicap grav:

e) intocmeste rapoarte si situatii privind activitatea asistentilor personali:

f) acorda informare si consiliere privind drepturile si facilitatile prevazute de lege;

g) intocmeste documentatia necesara acordarii facilitatilor legale pentru persoanele cu
dizabilitati;

h) promoveaza alternativele la institutionalizarea persoanelor cu dizabilitati si integrarea
acestora in comunitate.

6. Protectia persoanelor virstnice

a) identificd si evalueaza nevoile sociale ale persoanelor varstnice:

b) efectueaza anchete sociale pentru acordarea serviciilor de ingrijire la domiciliu;

¢) acorda sprijin si consiliere persoanelor varstnice pentru accesarea drepturilor sociale:

d) intocmeste documentatia necesard internarii sau externdrii persoanelor vérstnice si a
adultilor bolnavi cronici din centre rezidentiale;

€) monitorizeaza situatia persoanelor varstnice aflate in evidenta.

7. Autoritate tutelard

a) efectueaza anchete sociale si verificari in exercitarea atributiilor de autoritate tutelara;

b) monitorizeaza modul de exercitare a atributiilor de catre tutori, curatori. asistenti
personali si alte persoane desemnate potrivit legii;

c) verifica situatia copiilor, persoanelor cu dizabilitati si a altor persoane aflate sub
masuri de ocrotire;

d) intocmeste documentatia necesara exercitarii atributiilor de autoritate tutelara.

8. Prevenirea si combaterea fenomenelor sociale

a) monitorizeaza si gestioneaza cazurile de violenta domestica si participa la activitatea
echipei mobile de interventie;

b) contribuie la prevenirea si combaterea consumului de alcool si droguri;

¢) participd la prevenirea comportamentelor delincvente si la integrarea sociald a
persoanelor aflate in situatii de risc;

d) colaboreaza cu institutiile competente in solutionarea cazurilor sociale complexe.

9. Informare, consiliere si relatii interinstitutionale

a) informeaza si consiliaza persoanele si familiile privind drepturile sociale si serviciile
disponibile:

b) acorda sprijin beneficiarilor in identificarea si solutionarea problemelor sociale;

c) desfdsoard activitati de informare si sensibilizare a comunititii cu privire la
problematica sociald;

d) colaboreaza cu institutii publice, unitati de invatamant, furnizori de servicii medicale,
organizatii neguvernamentale, culte religioase si alte entitati relevante.

10. Activitati administrative si de management intern

a) elaboreaza rapoarte de specialitate, proiecte de dispozitii si documentatia necesara
promovarii actelor administrative;

b) participa la fundamentarea bugetului destinat beneficiilor si serviciilor sociale;

c) gestioneaza si actualizeaza bazele de date specifice activitatii compartimentului;

d) intocmeste evidente, statistici si raportari periodice;

e) arhiveaza si gestioneaza documentele create si detinute;

f) asigura respectarea legislatiei privind protectia datelor cu caracter personal;

g) respectd normele de securitate si sdnatate In munca. situatii de urgentd, eticd si
integritate;
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h) participa la implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial si la

gestionarea riscurilor;
i) indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative sau dispuse de conducerea

institutiei. in limitele competentelor legale.

11.2. COMPARTIMENT FINANCIAR-ADMINISTRATIV

1.  Organizeaza si coordoneazd activitatea financiar-contabild aferenta capitolului
bugetar 68.02 — Asistenta sociala.
2. Intocmeste lucrarile si documentele financiar-contabile privind beneficiile de

asistenta sociala, serviciile sociale acordate si platile curente sau de capital aferente activitatilor
repartizate, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

3. Raspunde de corectitudinea, realitatea, legalitatea intocmirii documentelor
financiar-contabile a actelor de casa.

4. Intocmeste documentele financiar-contabile privind platile curente ce se
efectueaza pentru activitatea sus mentionata.

5.  Intocmeste proiectul de buget pentru activitatile repartizate (exclusiv cheltuielile
de personal si cheltuielile de capital) si-l prezinta Sefului Serviciului economic, pentru
centralizare.

6. Centralizeaza lunar/trimestrial (cand este cazul), necesarul de credite bugetare
pentru activitatile repartizate, pentru desfasurarea in conditii cat mai optime a activitatii financiar-
contabile.

s Verifica si urmareste incadrarea in creditele bugetare repartizate prin bugetul de
venituri si cheltuieli pe capitole, subcapitole, articole, alineate.

8. Face propuneri cu privire la majorarea/diminuarea creditelor bugetare pentru anul
financiar in curs.

. Efectucaza analize periodice asupra executiei cheltuielilor la activitatile
repartizate.

10. Opereaza zilnic documentele financiar-contabile.
11. Intocmeste notele contabile pentru operatiunile financiar-contabile aferente

activitatilor repartizate.

12.  Inregistreaza, raspunde si tine evidenta debitorilor pentru avansuri spre decontare
acordate personalului si altor debitori, pentru activitatile repartizate.

13.  Intocmeste CEC-ul ori de cate ori este nevoie, pentru activitatile coordonate.

14.  Intocmeste dispozitii de plata/incasare, pentru activitatile coordonate.

15. Intocmeste proiectul de buget pentru activitatile coordonate, pentru anul financiar
in curs, urmator si in perspectiva.

16. Participa la elaborarea bugetului de venituri si cheltuieli al orasului Busteni,
pentru: activitatea proprie, pe capitole, subcapitole, titluri, articole si alineate; rectificarea
acestuia si urmarirea executiei pe parcursul anului, precum si intocmirea proiectului de buget
pentru anul urmator $i in perspectiva.

17. Intocmeste si raspunde de aplicarea O.M.F.P nr. 1140/2025 pentru aprobarea
Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare,
pentru activitatile repartizate.

18. Tine evidenta creditelor bugetare aprobate (ct.8060), pentru activitatile repartizate.

19.  Tine evidenta angajamentelor bugetare (ct.8066), pentru activitatile repartizate.

20. Compara datele din ct.8060 si ct.8066 si determina creditele bugetare disponibile,
care pot fi angajate, pentru activitatile repartizate.

21. Tine evidenta angajamentelor legale (ct.8067), pentru activitatile repartizate.

22. La finele lunii reevalueaza angajamentele legale exprimate in devize si
majoreaza/diminueaza valoarea inscrisa in ct.8066 si ct.8067, pentru activitatile repartizate.
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23. La finele anului inregistreaza in creditul ct.8067 platile efectuate si determina

angajamentele legale neplatite, pentru activitatile repartizate.
24. Intocmeste « Situatia privind executia cheltuielilor angajate la finele trimestrului

25.  Verifica si raspunde de balantele de verificare intocmite lunar, pentru activitatile
repartizate.

26. Studiaza legislatia in vigoare, cu privire la disciplina financiar-contabila si
administratie publica locala, pentru insusire si aplicare corecta.

27. Participa la intocmirea darii de seamd trimestriale si anuale. conform normelor

elaborate de catre Ministerul de Finante.
28. Participa lunar la intocmirea situatiilor solicitate de D.G.F.P ~Prahova (Situatia

platilor restante si arieratelor, etc.).

29.  Asigura exercitarea Controlului Financiar Preventiv asupra operatiunilor
financiar-contabile, stabilite prin dispozitia Primarului;

30. Participa lunar la deschideriea de credite, cu propuneri pentru activitatile
repartizate, care sunt inaintate Trezoreriei orasului Busteni.

31. Participa lunar la intocmirea situatiilor solicitate de D.G.F.P —Prahova (Bilantul
lunar);

32. Studiaza si aplica legislatia in vigoare privind disciplina financiar-contabila,
administratia publica locala si asistenta sociala.

33. Arhiveaza, inventariaza, numeroteaza si preda la arhiva documentele financiar-
contabile, conform legislatiei in vigoare.

34.  Face propuneri pentru imbunétitirea organizarii si desfasurérii activitatii financiar-
contabile.

35. Rezolva corespondenta repartizata si intocmeste rapoarte informative. cand este
cazul.

36. Asigurd evidenta contabild a sumelor alocate din bugetul local si din bugetul de
stat pentru plata beneficiilor de asistenta sociala si finantarea serviciilor sociale.

37. Asigura gestionarea si evidenta bunurilor materiale, a obiectelor de inventar si a
mijloacelor fixe aflate in administrarea Directiei de Asistenta Sociala.

38. Participd la inventarierea patrimoniului Directiei de Asistentd Sociald, conform
dispozitiilor legale.

39. Urmareste derularea contractelor de furnizare bunuri, servicii si utilitati necesare
functionarii Directiei, din punct de vedere financiar si administrativ.

40. Participa la elaborarea planului anual de achizitii publice pentru bunurile si
serviciile necesare desfasurarii activitatii Directiei de Asistentd Sociala.

41. Colaboreaza cu compartimentele de specialitate pentru fundamentarea cheltuielilor
aferente strategiilor, programelor si proiectelor sociale derulate de institutie.

42. Participa la intocmirea documentatiei necesare pentru implementarea si
finantarea/cofinantarea proiectelor cu finantare nationald si internationald in domeniul asistentei
sociale.

43.  Asigurd monitorizarea consumurilor de materiale si a necesarului de aprovizionare
pentru buna functionare a serviciilor sociale din cadrul Directiei.indeplineste orice alte atributii
dispuse de directorul Directiei de Asistentd Sociald, primar sau conducerea institutiei. in limita
competentelor legale si a specificului postului.

44. Implementeaza si executa lucrari in programe I.T. privind acordarea de ajutoare
banesti populatiei;

45. Executa orice alte sarcini specifice, trasate de sefii ierarhici, necesare pentru buna
desfasurare a activitatii din cadrul compartimentului, in limita competentei.;
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11.3. COMPARTIMENT ASISTENTI PERSONALI PERSOANE CU DIZABILITATI

1. Asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav au urmatoarele atributii:

2. Asigurd ingrijirea. supravegherea si asistenta permanentd a persoanelor cu
handicap grav. conform nevoilor individuale ale acestora si prevederilor legale.

3. Asigura alimentatia corespunzatoare a persoanei asistate si sprijind servirea mesei
in conditii igienico-sanitare adecvate.

4. Acorda sprijin pentru hranire si pentru formarea si mentinerea deprinderilor de
autonomie personald, in functie de capacitatea beneficiarului.

5. Asigura igiena corporala a persoanei asistate, precum si igienizarea lenjeriei,
imbracamintei si a spatiului de locuit utilizat de aceasta.

6.  Insoteste si sprijini persoana cu handicap grav in activitatile zilnice si in utilizarea
grupurilor sanitare. a baii si a altor facilitati necesare vietii cotidiene.

7.  Asigura mentinerea conditiilor de curdtenie si igiend in spatiul de locuit al
persoanei asistate.

8. Participa activ la integrarea si mentinerea persoanei cu handicap grav in mediul
familial si comunitar si contribuie la imbunatatirea calitatii vietii acesteia.

9.  Asigura aplicarea tratamentului si recomandarilor medicale prescrise de specialisti

si urmareste starea de sanatate a persoanei asistate.
10.  Sesizeaza in timp util aparitia unor modificari ale starii de sanatate si ia masurile

necesare pentru acordarea asistentei medicale de specialitate.

11.  Sprijina realizarea programelor si planurilor de recuperare, reabilitare si integrare
recomandate de specialisti.

12.  Respecta demnitatea, drepturile si libertdtile fundamentale ale persoanei cu
handicap grav si se abtine de la orice forma de abuz, neglijare sau tratament degradant.

13. Informeaza autoritatile si institutiile competente cu privire la orice modificare
intervenita in situatia fizica, psihica sau sociala a persoanei asistate, care poate influenta

acordarea drepturilor prevazute de lege.
14.  Participd la programele de instruire si perfectionare profesionald organizate

potrivit legii.
15. Colaboreaza cu compartimentul de asistentd socialda, DGASPC, unitatile medicale,
centrele de recuperare si membrii familiei persoanei asistate, in vederea asigurarii unei ingrijiri

adecvate.

12. COMPARTIMENT DE ADMINISTRARE A PIETEI AGROALIMENTARE SI A
BAZELOR SPORTIVE

Inspector piata agroalimentara

1.  Organizeaza, coordoneazd si gestioneazd activitatea compartimentului, in
conformitate cu legislatia in vigoare, Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei si
hotararile autoritatii deliberative locale.

2. Elaboreaza si actualizeaza procedurile operationale necesare desfasurarii activitatii
Pietei Agroalimentare.

3. Organizeaza si asigura desfasurarea inventarierii generale anuale a patrimoniului,

in conformitate cu prevederile legale aplicabile.
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4. Propune conducerii masurile necesare pentru asigurarea integrititii bunurilor
materiale aflate in administrare, urmareste modul de aplicare a acestora si dispune masurile care
se impun, potrivit competentelor si prevederilor legale.

5. Asigura aprovizionarea cu materiale si obiecte de inventar necesare desfasurarii
activittii si controleazd modul de utilizare a acestora.
6.  Urmareste respectarea normelor de securitate si sanatate in munca. precum si a

normelor de prevenire si stingere a incendiilor.

7. Organizeaza receptia, evidenta si punerea in functiune a mijloacelor fixe nou
intrate in patrimoniu prin investitii, transferuri, sponsorizari sau donatii.

8. Elaboreaza si supune aprobarii instructiunile de ordine interioara si obligatiile
personalului din subordine.

9. Asigura informarea salariatilor cu privire la dispozitiile legale, procedurile interne.
atributiile de serviciu, obligatiile si drepturile ce le revin, in vederea respectarii acestora.

10.  Asigurd efectuarea verificarilor metrologice periodice pentru céntarele puse la
dispozitia utilizatorilor pietei, conform prevederilor legale.

11.  Verifica existenta si valabilitatea verificarilor metrologice pentru mijloacele de
masurare utilizate de comercianti si dispune interzicerea utilizarii celor care nu respecta cerintele
legale.

12.  Asigurd punerea la dispozitia cumparatorilor, in mod gratuit, a cantarelor de
control verificate metrologic, in conformitate cu legislatia in vigoare.

13.  Organizeaza si urmareste efectuarea lucrarilor de salubrizare a pietei, zilnic si ori
de cate ori situatia o impune.

14, Ia masurile necesare pentru buna organizare si desfasurare a activitatilor specifice
pietei.

15.  Cunoaste si aplica procesele, procedurile si regulile specifice activitatii desfasurate
si participa la instruiri pentru imbunatatirea continua a calitatii activitatii.

16. Utilizeaza echipamentul de lucru conform destinatiei acestuia si in conditiile
stabilite de angajator.

17.  Executd sarcinile de serviciu dispuse de superiorii ierarhici si nu paraseste locul de
munca fara aprobarea persoanelor competente.

18. Respecta disciplina muncii, normele de conduitd profesionald si regulile de
colaborare in cadrul colectivului, manifestand respect fata de colegi si superiori.

19.  Se supune controalelor efectuate de persoanele si organismele abilitate si adopta o
atitudine civilizata si cooperantd pe durata acestora.

20.  Manifesta corectitudine, integritate si respect in relatia cu utilizatorii si beneficiarii
serviciilor pietei.

21.  Verifica indeplinirea conditiilor legale de catre utilizatorii pietei privind calitatea
de producdtor agricol sau comerciant si permite accesul la comercializare numai persoanelor

autorizate.
22, Verifica afisarea de catre utilizatorii pietei a datelor de identificare previzute de

lege.

23.  Asigura afisarea, intr-un loc vizibil si accesibil publicului, a regulamentului de
functionare si a programului de functionare al pietei.

24.  Acorda sprijin organelor de control abilitate in exercitarea atributiilor acestora.

25.  Urmadreste respectarea capacitatii de ocupare a locurilor de vanzare si nu permite

depasirea numadrului aprobat de utilizatori in sectoarele pietei.
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26. Organizeaza si mentine evidenta solicitarilor privind atribuirea locurilor de
vanzare si asigurd repartizarea acestora in conformitate cu criteriile si ordinea stabilite de

reglementarile aplicabile.
27. Asigura existenta si functionarea unui numar suficient de cantare. corespunzitor

numdrului de locuri de vanzare destinate producatorilor agricoli care comercializeaza legume.

fructe, cereale si seminte.
Indeplineste orice alte atributii si sarcini dispuse de superiorul ierarhic, in limitele

competentelor postului si cu respectarea prevederilor legale.

Administrator Baze sportive

1. Organizeazd si gestioneaza activitatile compartimentului in conformitate cu
legislatia in vigoare, Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei, Regulamentul de
functionare al bazelor sportive si hotararile autoritatii deliberative locale.

2. Elaboreazd si actualizeaza procedurile operationale necesare desfasurarii
activitatilor din cadrul bazelor sportive.

3. Asigura functionarea in conditii optime a salii de sport, a anexelor, a instalatiilor,
echipamentelor, aparatelor si materialelor aflate in dotare.

4.  Intocmeste, afiseaza si urmareste respectarea programului de functionare al salii
de sport si al celorlalte spatii din cadrul bazei sportive.

5. Intocmeste si semneaza procesele-verbale de predare-primire a salii de sport si a

celorlalte spatii ale bazei sportive impreunda cu reprezentantii utilizatorilor si persoanele

desemnate.
6.  Organizeaza si asigura desfasurarea inventarierii generale anuale a bunurilor aflate

in administrare, in conformitate cu prevederile legale.
7. Propune conducerii masurile necesare pentru protejarea i conservarea
patrimoniului administrat, urmareste aplicarea acestora si dispune masurile necesare in limitele

competentelor legale.
8.  Asigura aprovizionarea cu materiale si obiecte de inventar necesare desfasurarii

activititii si controleaza modul de utilizare a acestora.

9.  Urmareste respectarea normelor de securitate si sandtate in munca, precum si a
normelor de prevenire si stingere a incendiilor.

10.  Asigurd intocmirea si actualizarea documentelor specifice activitdtii, inclusiv
registre de evidentd, procese-verbale de predare-primire, programe de functionare, evidente de
inventar, documente SSM si PSI, rapoarte de activitate si alte documente previazute de legislatia
in vigoare sau solicitate de conducere.

11. Participa la organizarea si desfasurarea programelor, competitiilor si
manifestarilor sportive initiate sau sustinute de autoritatea publica locala ori de institutie.

12.  Elaboreaza propuneri privind necesarul de fonduri si contribuie la fundamentarea
bugetului destinat functiondrii, intretinerii si dezvoltarii bazelor sportive.

13.  Propune si solicita aprobarea cheltuielilor necesare pentru conservarea
patrimoniului, modernizarea bazei materiale, efectuarea reparatiilor si mentinerea functionalititii

bazelor sportive.
14. Supravegheaza si controleaza activitatile desfasurate in incinta salii de sport si in

celelalte spatii ale bazei sportive.
15. Participd, impreund cu compartimentele de specialitate, la intocmirea

documentatiei si incheierea contractelor de inchiriere pentru activitétile sportive si recreative.
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16.  Asigura informarea utilizatorilor cu privire la normele de securitate si sinatate in
munca, prevenire si stingere a incendiilor si la regulile prevazute in regulamentul de functionare
al bazelor sportive.

17.  Organizeaza receptia, evidenta si punerea in functiune a mijloacelor fixe nou
intrate in patrimoniu prin investitii, transferuri, sponsorizari sau donatii.

18. Asigurd comunicarea si aplicarea dispozitiilor legale. procedurilor interne si
atributiilor de serviciu, astfel incat personalul sa cunoasca si sa respecte obligatiile si drepturile ce
il revin.

19.  la masurile necesare pentru buna organizare si desfasurare a activitatilor specifice
bazelor sportive.

20. Cunoaste si aplica procesele, procedurile si regulile specifice activitatii desfasurate
si participa la programe de instruire si perfectionare profesionala.

21. Utilizeazd echipamentul de lucru conform destinatiei acestuia si in conditiile
stabilite de angajator.

22. Indeplineste intocmai sarcinile de serviciu dispuse de superiorii ierarhici si nu
pardseste locul de munca fara aprobarea persoanelor competente.

23. Respecta disciplina muncii, normele de conduita profesionala si regulile de
colaborare in cadrul colectivului, manifestdnd integritate, corectitudine si respect fata de colegi,
superiori si utilizatorii bazelor sportive.

24.  Se supune controalelor efectuate de persoanele si organismele abilitate si adopta o
atitudine cooperanta si civilizata pe durata acestora.

25. Constata si documenteazd eventualele pagube sau deteriorari produse de
utilizatori, participa la identificarea persoanelor responsabile si urmareste remedierea
prejudiciilor produse, conform prevederilor legale si contractuale.

26. Administreaza si coordoneazd activitatea parcului auto aflat in patrimoniul
institutiei.

27. Urmareste si gestioneaza consumurile specifice exploatarii parcului auto, inclusiv
carburanti, anvelope, acumulatori si alte materiale necesare functionarii autovehiculelor.

28.  Asigura verificarea periodicd a starii tehnice a autovehiculelor si propune masurile
necesare pentru mentinerea acestora in stare de functionare.

29. Coordoneazd activitatile de intretinere, revizie si reparatii ale autovehiculelor din
dotare.

30. Verifica, intocmeste si pastreaza evidenta documentelor specifice activititii de
transport si exploatare a autovehiculelor, inclusiv foile de parcurs, documentele de transport si
alte evidente prevazute de legislatia in vigoare.

31. Indeplineste orice alte atributii si sarcini dispuse de superiorul ierarhic, in limitele

competentelor postului si cu respectarea prevederilor legale.

Ingrijitor

1. Asigurad curatenia si igienizarea suprafetelor din incinta Pietei Agroalimentare,
conform standardelor si procedurilor interne aplicabile.
2. Adoptd o conduitd profesionald, respectuoasd si corespunzitoare in relatia cu
clientii si celelalte persoane cu care intra in contact in exercitarea atributiilor de serviciu.
3. Utilizeaza formule de salut, adresare si multumire adecvate in relatia cu clientii si
colaboratorii.
4. Mentine permanent starea de curatenie si ordine in zonele repartizate.
3 Informeazd de indata conducerea cu privire la orice defectiune, neregula sau
situatie deosebitd constatata in timpul desfasurarii activitatii.
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6.  Preia in gestiune materialele, substantele si echipamentele necesare activitatii de
curdtenie, avand obligatia de a le utiliza si pastra in condifii corespunzitoare.
7. Manifestd disponibilitate pentru colaborare, receptivitate, calm, tact si spirit de

echipa in relatiile de serviciu.

8.  Indeplineste sarcinile si dispozitiile de serviciu transmise de conducere, in limitele
competentelor si atributiilor prevazute in fisa postului.

9.  Utilizeazi cu responsabilitate materialele si echipamentele aflate in dotare, luand
toate masurile necesare pentru prevenirea deteriorarii, distrugerii sau pierderii acestora.

10. Dovedeste corectitudine, loialitate, disciplina si integritate in exercitarea
atributiilor de serviciu, manifestand o atitudine civilizata si respectuoasi fatd de toate persoanele
cu care interactioneaza.

11.  Utilizeazi substantele periculoase, instalatiile, aparatura si echipamentele de lucru
numai in conformitate cu instructiunile de utilizare si normele aplicabile.

12.  Acorda sprijin si ajutor, in limita posibilitatilor si competentelor sale, salariatilor
aflati in situatii de pericol sau urgenta.

13. Isi desfisoard activitatea astfel incat sa prevind expunerea proprie si a celorlalti
lucratori la riscuri de accidentare sau imbolnavire profesionala. respectand normele de securitate
si sdnatate in munca si instructiunile primite din partea angajatorului.

13. COMPARTIMENTUL PENTRU DESERVIRE GENERALA

13.1 Atributiile inspectorului de specialitate:

1. Gestioneaza bunurile si materialele aflate in magazia institutiel.

2. Rispunde de aprovizionarea, repartizarea si utilizarea rationala a materialelor, in
functie de necesitati.

3. Primeste, pastreaza si elibereaza bunurile materiale pe baza documentelor
justificative, tindnd evidenta acestora conform normelor legale.

4. Elibereaza bunurile aflate in gestiune numai pe baza documentelor legal intocmite
si aprobate.

5. Preda zilnic compartimentului financiar-contabil documentele privind intrarile si
iesirile de bunuri si materiale.

6. Comunicad in scris conducerii cazurile de depreciere, degradare, distrugere sau
sustragere a bunurilor din gestiune.

7. Tine evidenta obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe si a formularelor cu regim
special si le repartizeaza pe subgestiuni sau locuri de folosinta.

8.  Elibereaza B.C.F.-uri pentru consumul de combustibil al autoturismelor institutiei.

9.  Asigura transportul personalului, documentelor, materialelor si altor bunuri ale

institutiei, in interes de serviciu.

10. Conduce autovehiculele institutiei in conditii de sigurantd si cu respectarea
legislatiei rutiere in vigoare.

11. Verifica starea tehnici a autovehiculelor si sesizeaza eventualele defectiuni sau
disfunctionalitati.

12.  Asigurd existenta documentelor legale la bord si alimentarea corespunzatoare a

autovehiculelor.
13.  Completeazd foile de parcurs si evidentele privind kilometrajul, consumul de

carburant si scopul deplasarilor.

14. Respectd normele privind timpul de munca si de odihnd, precum si normele de
securitate si sinitate in munca aplicabile activitatii de conducator auto.

15.  Se supune controalelor medicale periodice si informeaza angajatorul cu privire la
orice modificare a starii de sdnatate relevante pentru activitatea desfasurata.
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16. Utilizeaza autovehiculele institutiei exclusiv in scop de serviciu si cu aprobarea

conducerii.
17. Colaboreaza cu compartimentele institutiei pentru realizarea deplasarilor si

activititilor administrative.

18. Asigurd organizarea si functionarea Cimitirului Caraiman in conformitate cu
legislatia aplicabila si cu regulamentul aprobat de Consiliul Local Busteni.

19. Tine si actualizeaza registrul de evidentd al inhumadrilor, inclusiv pentru
persoanele neidentificate, conform prevederilor legale.

20. Asigura accesul persoanelor indreptatite la informatiile si evidentele privind

locurile de inhumare.

21.  Urmdreste respectarea regulilor privind prestarea serviciilor funerare si a celorlalte
servicii desfasurate Tn cimitir.

22.  Asigura evidenta concesionarilor si atribuirea locurilor de inhumare.

23.  Asigura functionarea si intretinerea infrastructurii cimitirului.

24. Organizeaza activitatile de preluare a persoanelor decedate, precum si deschiderea
st inchiderea cimitirului.

25.  Asigura pastrarea evidentelor si arhivei specifice activitatii cimitirului.

26. Asigurd curdtenia, intretinerea drumurilor si aleilor, deszapezirea, colectarea
deseurilor, paza si ordinea in perimetrul cimitirului.

27.  Arhiveaza si numeroteaza documentele intocmite la sfarsitul fiecarui an.

28. Respectd normele de securitate si sanitate in muncd, normele de prevenire si
stingere a incendiilor, Regulamentul intern, Codul de conduitd, Regulamentul de organizare si
functionare, disciplina muncii, secretul de serviciu si dispozitiile superiorilor ierarhici.

29. Prelucreaza datele cu caracter personal in conformitate cu prevederile
Regulamentului (UE) 2016/679 (GDPR) si cu procedurile interne privind protectia datelor cu

caracter personal.

13.2. Atributiile muncitorului calificat:

1. Activitati de refacere mobilier;

2. Activitati specifice de tamplarie;

3. Asigura intretinerea mobilierului de pe domeniul public pentru obiectivele nou
create sau reamenajate respectiv amfiteatrul, pavilionul muzical si locul de joaca pentru copii.

4. Asigura in cimitir efectuarea si pastrarea curateniei, intretinerea drumurilor si
aleilor, deszapezirea acestora, colectarea si transportul gunoaielor;

5. Asigura paza si ordinea in perimetrul cimitirului, intretinerea imprejmuirilor;

6.  Insuseste si aplica normele si regulile de securitate si igiena a muncii, specifice
activitatii desfasurate, precum si respectarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor;

7. Indeplineste orice alte sarcini incredintate de sefii ierarhic superiori, in limita
competentei.

13.3 Atributiile ingrijitorului:

1. participa la lucrarile de igienizare a locului de munca;

2. asigurd curdtenia in incinta birourilor inainte sau dupa terminarea programului de
lucru;

3. aspird saptdmanal mocheta din birouri si holuri;

4. asigurd curatenia i igienizarea periodica a diferitelor suprafete (ferestre, usi, etc);

5. spald si curatd zilnic grupul sanitar si asigurd materialele igienico - sanitare
necesare ;

6.  sterge praful si lustruieste mobilierul; spala geamurile, usile si corpurile de
iluminat;
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7. asigurd curdtenia §i igienizarea periodica a spatiilor anexe (holuri, receptie, scari.
etc), conform programului sidptamanal de lucru:

8.  participa la determinarea necesarului de materiale destinate curateniei;

9. asigurd curafenia in spatiile de parcare acoperite si neacoperite:

10.  aeriseste spatiile si birourile cladirilor repartizate conform programului de lucru si
procedurilor interne;

11. s verifice starea de functionare a echipamentului de lucru:

12, saintretina echipamentele de lucru:

13.  sa informeze asupra deteriorarii/ defectarii echipamentului de lucru:

14.  sa foloseasca timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu,
in acest sens. nu se ocupa in timpul de munca de activitati care nu sunt cuprinse in atributiile si
indatoririle sale ori nu sunt dispuse de sefi ierarhici

15. i aiba capacitatea de organizare a locului de munca;

16.  nu pardseste locul de munca decat in cazuri deosebite $i numai cu aprobarea

sefului 1erarhic;

14. COMPARTIMENT CABINET MEDICAL

1. efectueaza examinarea medicala periodica a prescolarilor si elevilor din gradinite si
scoli, semnaland medicului, aspectele deosebite constatate;

2. participa la examinarile medicale de bilant al stari de sanatate, efectuate numai de
medicul scolar;

3. participa la dispensarizarea elevilor cu probleme aflati in evidenta speciala, asigurand
prezentarea acestora la controalele planificate de medicii din cabinetele unitatilor de asistenta
ambulatorie de specialitate si aplica tratamente prescrise de acestia si de medicul scolar, impreuna
cu medicii de familie. Consemneaza in fisele medicale ale elevilor, rezultatele examinarilor
medicale de bilant al starii de sanatate si rezultatele controalelor prescolarilor si elevilor
dispensarizati, sub supravegherca medicului scolar, precum si motivarile absentelor din cauza
medicala ale elevilor, scutirile medicale de la orele de educatie fizica scolara ori scutirile de efort

fizic la instruirea practica scolara;
4. participa alaturi de medic la vizita medicala a elevilor care se inscriu in licee de

specialitate, scoli profesionale si de meserii:

5. acorda consultatii privind planificarea familiala, prevenirea bolilor cu transmitere
sexuala si participa la anchetele starii de sanatate din colectivitatile de copii si tineri arondate;

6. desfasoara activitati cu caracter antiepidemic:

- efectueaza catagrafia elevilor supusi re/vaccinarilor;

- sub supraveghrea si impreuna cu medicul efectueaza imunizarile profilactice
planificate;

- inregistreaza in fisa de consultatie si in registrul de vaccinari imunizarile efectuate;

7. efectueaza triajul epidemiologic la toti prescolarii si la toti elevii dupa fiecare vacanta,
precum si alte triaje, atunci cand este cazul;

8. executa actiuni de combatere a bolilor transmisibile din focarele existente in scoli,
gradinite si tabere, intocmind si fise de focar;

9. efectueaza catagrafierea tuturor elevilor supusi depistarii biologice prin
intradermoreactia la personalul didactic, participand la efectuarea acesteia, precum si
revaccinarea BCG impreuna cu personalul unitatii TBC teritorial;

10. controleaza igiena individuala a prescolarilor si elevilor, colaborand cu personalul
didactic pentru remedierea situatiilor deficitare constatate;

11. zilnic controleaza respectarea conditiilor de igiene din spatiile de invatamant precum
sali de clasa, sala de servirea mesei, laboratoare, ateliere scolare, sali de joaca, grupuri sanitare,
sali de sport, spatiile de cazare ca dormitoare, sali de meditatii, spalatorii si sali de alimentatie ca
bucatarii si anexele acestora, salile de mese, magazii de alimente, frigidere. consemnand in
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caietul special destinat toate constatarile facute pe care le aduce la cunostinta conducerii unitatilor
scolare;

12. la gradinita cu program prelungit si la tabere participa impreuna cu medicul la
intocmirea meniurilor si la efectuarea anchetei alimentare periodice pentru verificarea respectarii
unei alimentatii rationale in cantinele scolare, controland zilnic proprietatile organoleptice ale
alimentelor scoase din magazie si modul de functionare a agregatelor frigorifice din blocul
alimentar, stabilind numarul caloriilor din meniu si temperatura optima de pastrare a alimentelor
in frigidere si lazi frigorifice. verificand termenul de valabilitate al alimentelor destinate
prescolarilor sau elevilor din tabere;

13. tine evidenta examenelor medicale periodice pe care personalul adult din unitatea de
invatamant este obligat sa le efectueze in conformitate cu reglementarile Ministerului Sanatatii si
Familier;

14. efectueaza sub indrumarea medicului actiuni de educatie pentru sanatate in randul
prescolarilor, elevilor, al familiilor acestora si al cadrelor didactice:

15. in perioada examenelor de bacalaureat va asigura acordarea primului ajutor in caz de
urgente medico-chirurgical;

16. efectueaza tratamentul elevilor, la indicatia medicului;

17. supravegheza elevii izolati la infirmerie si le efectueaza acestora tratamentul indicat
de medic, mai ales la scolarii si elevii veniti in tabere;

18. asigura asistenta medicala de urgenta in taberele de elevi, scop in care poate fi
detasata in perioada in care prescolarii si elevii sunt in vacanta in unitatile de pe raza orasului;

19. participa la instruirile pe probleme de medicina si de igiena scolara, precum si pe
problemele sanitaro-antiepidemice organizate de autoritatile de sanatate publica judetene;

20. participa in perioada vacantelor scolare la cursuri sau instruiri profesionale;

21. definitiveaza interpretarea datelor somatometrice cu consemnarea acestora in fisele
medicale scolare, completeaza adeverintele medicale pentru elevii din clasele terminale si
consemneaza in fisele medicale ale elevilor vaccinarile efectuate;

22. participa la comisiile medicale de inscriere in scoli profesionale, postliceale si in

licee de specialitate;
23. indeplineste orice alte atributii dispuse de seful ierarhic superior/Primar, in limita

competentei.
15. COMPARTIMENTUL IMPLEMENTARE PROIECTE

1. desfasoard activitati necesare implementarii proiectelor finantate din fonduri
nerambursabile;

2. pune in aplicare activitatile prevazute in contractele de finantare si in cererile de
finantare;

3. urmdreste respectarea termenelor si activitatilor prevazute in proiecte;

4. intocmeste documentele necesare implementarii proiectelor;

5. redacteaza adrese, note, situatii, rapoarte si corespondenta specifica proiectelor;

6.  colecteaza, centralizeaza si verificd documentele necesare raportarii;

7.  intocmeste rapoarte de progres si  documente aferente cererilor de
rambursare/plata;

8. monitorizeaza realizarea activitatilor, indicatorilor si rezultatelor proiectelor;

9. actualizeaza datele si informatiile in platformele electronice utilizate de
finantatori;

10.  formuleaza raspunsuri la solicitdrile de clarificari primite din partea finantatorilor;

11. pregateste documentele necesare activitatilor de monitorizare, verificare, control si

audit;
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12.  asigurd evidenta documentelor aferente proiectelor, in format fizic si electronic;
13.  organizeaza si arhiveazd documentele proiectelor conform cerintelor legale si ale

finantatorilor:
14.  colaboreaza cu compartimentele de specialitate din cadrul institutiei pentru

implementarea proiectelor:
15. transmite documentele si informatiile solicitate de autoritatile si institutiile

implicate;
16.  sprijina activitatile de informare si publicitate aferente proiectelor;
17. asigurd respectarea cerintelor de identitate vizuala si publicitate impuse de

finantatori;
18. participa la activitati, intalniri si sesiuni de lucru organizate in cadrul proiectelor;

19.  urmareste indeplinirea obligatiilor asumate in perioada de sustenabilitate/post-

implementare:
20. indeplineste si alte atributii specifice implementarii proiectelor, stabilite de

conducerea institutiei, in conditiile legii.

16. SANATATE SI SECURITATE IN MUNCA

1. Orice angajator are obligatia de a asigura securitatea si sanatatea lucratorilor in toate

aspectele legate de munca.
2. Reglementarea securitatii si sanatatii in munca se face prin Legea nr. 319/2006, care se

aplica n toate sectoarele de activitate, atat publice, cat si private.
3. In cadrul responsabilitatilor sale, angajatorul (Primaria oras Busteni) are obligatia sa ia

masurile necesare pentru:
a) asigurarea securitatii si protectia sanatatii lucratorilor;

b) prevenirea riscurilor profesionale;
¢) informarea si instruirea lucratorilor:
d) asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitatii si sanatatii

in munca.
Prin dispozitiec a Primarului se desemneaza un salariat pentru a se ocupa de

activitatile de protectie si de activitatile de prevenire a riscurilor profesionale din unitate.

17. GDPR

1. informeazi si consiliazd conducerea Primariei oras Busteni si angajatii acesteia cu
privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului 679/2016 si a altor dispozitii de
drept al Uniunii si drept intern referitoare la protectia datelor

2. monitorizeaza respectarea Regulamentului European 679/2016 cu privire la
procesarea datelor cu caracter personal si a altor dispozitii de drept national si european cu
referire la protectia datelor cu caracter personal de catre personalul institutiei, inclusiv alocarea
responsabilitatilor si sensibilizarea si formarea personalului implicat in procesarea datelor cu

caracter personal

3 furnizarea de consiliere, la cerere, in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra
protectiei datelor si monitorizarea functiondrii acesteia :
4. cooperarea cu Autoritatea Nationald de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu

Caracter Personal si raportarea cétre aceasta a oricdrei brese de securitate intervenita in

prelucrarea datelor cu caracter personal in cadrul institutiei
5. asumarea rolului de punct de contact pentru Autoritatea Nationala de

Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal privind aspectele legate de prelucrare,

Page 73 of 83
“In conformitate cu prev.Regulamentului (UE) nr.679/2016, privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal st
privind libera circulatie a acestor date. Primaria oras Busteni. in calitate de operator de date, prelucreazd datele personale cu respectarea cerintelor
legale si in conditii care sa asigure confidentialitatea, securitatea si respectarea drepturilor personale vizate™



inclusiv consultarea prealabila in cu privire la orice chestiune legatd de prelucrarea datelor cu

caracter personal
6.  1a masuri concrete pentru implementarea unor masuri organizatorice si tehnice

care sd raspunda cerintelor Regulamentului 679/2016 si a altor acte normative, de drept european

si intern, cu referire la protectia datelor
7.  tine seama in mod corespunzator de riscul asociat operatiunilor de prelucrare,

ludnd in considerare natura, domeniul de aplicare. contextul si scopurile prelucrarii
Prin dispozitie a Primarului se desemneaza un salariat pentru a se ocupa de

Activitatea de GDPR

18. ETICA SI INTEGRITATE

18.1 Atributiile consilierului de etica:

1. monitorizeaza modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduitad de
catre functionarii publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si intocmeste rapoarte si
analize cu privire la acestea;

2. desfasoara activitatea de consiliere eticd, pe baza solicitarii scrise a functionarilor
publici sau la inifiativa sa atunci cand functionarul public nu i se adreseaza cu o solicitare, insa
din conduita adoptata rezultd nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

3.elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitatile care se manifesta in
activitatea functionarilor publici din cadrul autoritdtii sau institutiei publice §i care ar putea
determina o incalcare a principiilor i normelor de conduita, pe care le inainteazi conducatorului
autoritafii sau institutiei publice, §i propune masuri pentru inliturarea cauzelor, diminuarea
riscurilor si a vulnerabilitatilor;

4.organizeaza 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
autoritatile si institutiile publice pentru respectarea drepturilor cetatenilor in relatia cu
administratia publicd sau cu autoritatea sau institutia publica respectiva;

S.semnaleazd practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incalcarea
principiilor 1 normelor de conduité in activitatea functionarilor publici;

6.analizeaza sesizérile si reclamatiile formulate de cetateni si de ceilalti beneficiari ai
activitafii autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigura
relatia directd cu cetdfenii si formuleazid recomandari cu caracter general, fard a interveni in
activitatea comisiilor de disciplina;

7.poate adresa in mod direct intrebari sau aplica chestionare cetatenilor si beneficiarilor
directi ai activitatii autoritatii sau institufiei publice cu privire la comportamentul personalului
care asigura relatia cu publicul, precum si cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor
oferite de autoritatea sau institutia publica respectiva.

Consilierul de etica va fi numit prin dispozitie a primarului, conform procedurilor legale in

vigoare.

18.2 Atributiile responsabilului de integritate:

A) In domeniul integrittii institutionale si prevenirii coruptiei
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1. Coordoneaza implementarea masurilor prevazute de Strategia Nationala
Anticoruptie la nivelul institutiei.

2.  Elaboreaza, actualizeaza si monitorizeaza Planul de integritate al institutiei.

3.  Coordoneaza procesul de identificare, evaluare si gestionare a riscurilor de
coruptie si actualizarea Registrului riscurilor de coruptie.

4. Monitorizeazd implementarea masurilor de prevenire a coruptiei si formuleaza
propuneri pentru imbunétatirea acestora.

5. Colecteaza si centralizeaza datele necesare intocmirii rapoartelor privind stadiul
implementarii Strategiei Nationale Anticoruptie si a Planului de integritate.

6.  Elaboreaza rapoarte, informari si situatii solicitate de autoritdtile competente in
domeniul integritatii si prevenirii coruptiei.

7. Monitorizeaza incidentele de integritate si contribuie la analizarea cauzelor care au
favorizat producerea acestora, precum si la stabilirea masurilor preventive.

8. Sprijind elaborarea, actualizarea si promovarea codurilor de conduitd, normelor

etice si procedurilor interne privind integritatea institutionala.

9. Organizeaza sau coordoneaza activitati de informare, instruire si constientizare a
personalului in domeniul eticii, integritatii si prevenirii coruptiei.

10.  Colaboreaza cu compartimentele de specialitate si cu institutiile competente pentru
implementarea masurilor de integritate institutionala.

11. Monitorizeaza aplicarea masurilor privind transparenta decizionala, accesul la
informatiile de interes public si prevenirea conflictelor de interese si a incompatibilitatilor, in
limitele competentelor stabilite de lege.

12.  Asigurd secretariatul tehnic al grupurilor de lucru sau comisiilor constituite la
nivelul institutiei in domeniul integritatii, daca prin act administrativ se stabileste aceastd

atributie.

B) in domeniul prevenirii si gestionirii situatiilor de pantouflage

1.  Coordoneaza implementarea masurilor de prevenire a riscurilor asociate
fenomenului de pantouflage la nivelul institutiei.

2. Elaboreazi si actualizeaza procedurile interne privind prevenirea si gestionarea
situatiilor de pantouflage.

3.  Colaboreazd cu compartimentul resurse umane pentru informarea personalului cu
privire la obligatiile, incompatibilitatile si restrictiile aplicabile dupa incetarea raporturilor de
serviciu sau de munca.

4.  Organizeaza activititi de informare si instruire privind riscurile si consecintele
situatiilor de pantouflage.

5.  Monitorizeaza implementarea masurilor prevazute in Planul de integritate
referitoare la prevenirea conflictelor de interese post-angajare.

6.  Tine evidenta masurilor adoptate de institutie in domeniul prevenirii pantouflage-
ului si centralizeaza informatiile necesare raportarilor specifice.

7.  Formuleazd recomandiri si propuneri pentru reducerea riscurilor de conflict de
interese generate de trecerea personalului din sectorul public catre sectorul privat.

8.  Intocmeste rapoarte si informari privind stadiul implementarii masurilor de
prevenire a pantouflage-ului si le prezinta conducerii institutiei.

9.  Colaboreaza cu compartimentul resurse umane, consilierul de etica si celelalte
structuri interne pentru aplicarea masurilor de prevenire a pantouflage-ului.

10. Indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative sau prin dispozitia

primarului in domeniul integritatii si prevenirii pantouflage-ului.
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Responsabilul pe probleme de integritate va fi numit prin dispozitie a primarului, conform

procedurilor legale in vigoare.

Capitolul VII Structuri subordonate Consiliului Local al Orasului
Busteni si Primarului Orasului Busteni

1. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR

1. Coordoneaza organizarea si functionarea activitatii de evidenta a persoanelor, in
conformitate cu legislatia aplicabila, ordinele, instructiunile si metodologiile de lucru in vigoare.
2. Organizeaza activitatea serviciului, avizeaza cererile privind eliberarea actelor de

identitate si stabilirea resedintei, semneazd documentele emise de serviciu, in limitele
competentelor legale.

3 Primeste, verifica, analizeaza, inregistreaza si solutioneazi cererile privind:

a) eliberarea actelor de identitate:

b) stabilirea domiciliului;

¢) inscrierea mentiunii privind stabilirea resedintei;

d) eliberarea actelor de identitate pentru persoanele care isi schimba domiciliul din strainatate in
Romadnia;

e) eliberarea actelor de identitate pentru persoanele aflate in locuri de retinere sau arest preventiv,
in conditiile legii.

4. Verifica identitatea solicitantului prin compararea fizionomiei acestuia cu
fotografia din actul de identitate prezentat, din alte documente oficiale sau, dupa caz, cu imaginea
inregistratd in Registrul National de Evidentd a Persoanelor.

5. Verificd documentele prezentate de solicitanti si corectitudinea datelor inscrise in
cereri, certifica pentru conformitate copiile documentelor, dateaza si semneaza documentele,

restituind originalele titularilor.

6. Preia imaginea solicitantului, semndtura olografa in sistem informatic si, dupa caz,
impresiunile papilare ale degetelor, in conditiile previzute de lege.
7. Completeazd in sistemul informatic cererile pentru emiterea cértii de identitate

simple si a cartii electronice de identitate, pe baza datelor existente in Registrul National de
Evidenta a Persoanelor si a documentelor prezentate de solicitant.

8. Scaneaza documentele necesare si constituie mapa electronica aferenta fiecarei
cereri, in conformitate cu normele metodologice aplicabile.

9. Preia si prelucreaza fotografiile cetatenilor realizate prin statia mobila sau cu
echipamente foto digitale. inclusiv in cadrul deplasarilor efectuate cu camera mobila, in conditiile
legii.

10. Efectueaza scanarea fotografiilor persoanelor aflate in strdinatate, pe baza procurii
speciale, in vederea producerii actelor de identitate.

11. Completeaza cartile de identitate provizorii si etichetele autocolante pentru
inscrierea mentiunii privind stabilirea resedintei si le prezinta spre semnare persoanei competente.

12.  Verifica datele personalizate inscrise pe cartile de identitate simple si electronice,
activeaza cartile electronice de identitate, stabileste codurile PIN si inmaneaza documentele
titularului, reprezentantului legal sau persoanei imputernicite, dupa caz.

13.  Inregistreazi cererile, documentele si operatiunile efectuate in registrele specifice
fiecarei categorii de lucrari, conform metodologiei de lucru.

14. Completeaza evidentele specifice privind cererile pentru eliberarea actelor de
identitate, stabilirea resedintei, loturile de carti de identitate si datele privind inménarea

documentelor.
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15. Actualizeazd Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu date privind
persoanele fizice, pe baza documentelor prezentate de cetateni si a comunicdrilor primite de la
autoritatile administratiei publice centrale si locale.

16. Preia in Registrul National de Evidenta a Persoanelor date referitoare la nasteri.
modificari ale statutului civil, decese, schimbari de domiciliu sau resedinta si alte modificari
prevazute de actele normative aplicabile.

17. Corecteaza neconcordantele si erorile identificate in Registrul National de
Evidenta a Persoanelor, constatate cu ocazia verificarilor sau semnalate de alti utilizatori.

18. Furnizeazi, in conditiile legii, date cu caracter personal si informatii din Registrul
National de Evidentd a Persoanelor catre autoritati, institutii publice, structuri operative si alte
persoane sau entitati indreptatite.

19.  Solutioneaza solicitarile formulate de structurile operative ale Ministerului
Afacerilor Interne, Serviciului Roman de Informatii, Serviciului de Protectie si Paza, instantelor,
parchetelor, Ministerului Apararii Nationale si altor institutii abilitate, privind verificarea si
identificarea persoanelor fizice.

20. Identifica, pe baza mentiunilor operative, persoanele urmadrite sau persoanele care
au interdictia de a se afla in anumite localitati si informeaza unitétile de politie competente pentru
luarea masurilor legale.

21. Primeste, inregistreazi, repartizeaza si urmareste solutionarea corespondentei,
ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor, regulamentelor si petitiilor, in termenele previzute de
lege.

22. Organizeaza si desfasoara activitatea de primire in audientd a cetdtenilor,
asigurand informarea acestora si solutionarea solicitarilor in limitele competentelor.

23. Colaboreaza cu autoritdtile administratiei publice locale, structurile Ministerului
Afacerilor Interne. Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor Prahova, Biroul Judetean de
Administrare a Bazelor de Date privind Evidenta Persoanelor Prahova, Serviciul de
Telecomunicatii Speciale si alte institutii competente, in vederea realizérii atributiilor de serviciu.

24. Coordoneaza si participd la activititi de pregatire profesionald, instruire si
perfectionare continud a personalului, inclusiv la convocdrile organizate de structurile de
specialitate.

25. Intocmeste situatii statistice, analize, informari si rapoarte privind activitatea
serviciului, lunar, trimestrial si anual, si formuleaza propuneri pentru imbunatatirea activitatii si
actualizarea metodologiilor de lucru.

26. Asigurd conservarea, utilizarea si actualizarea evidentelor manuale si informatice,
precum si constituirea si pastrarea fondului arhivistic rezultat din activitatea de profil.

27. Gestioneaza cartile de identitate provizorii, loturile de carti de identitate,
documentele cu regim special si evidentele aferente acestora, inclusiv prin intocmirea proceselor-
verbale de gestiune.

28. Ridica si transporta loturile de cérti de identitate de la structura judeteana
competenta la sediul serviciului, in conditii de siguranta si conform procedurilor aplicabile.

29. Participa la comisiile de inventariere a rebuturilor de carti de identitate si la
comisiile de distrugere a documentelor, in conditiile legii.

30. Sesizeazd disparitia formularelor tipizate inseriate si raporteazd situatiile
constatate pe cale ierarhica, conform procedurilor aplicabile.

31. Evidentiaza incidentele hardware, software si de aplicatie, asigurd intretinerea
preventiva a echipamentelor din dotare si colaboreaza cu structurile tehnice competente pentru
remedierea defectiunilor.

32. Participd, impreund cu specialistii autorizati, la instalarea, configurarea,
intretinerea si depanarea echipamentelor de calcul, a sistemelor de operare si a aplicatiilor
informatice utilizate in activitatea serviciului.

33. Desfasoari activitati pentru punerea in legalitate cu acte de identitate a persoanelor
apartinand comunitatilor vulnerabile, inclusiv a persoanelor de etnie roma, in conditiile legii.
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34. Desfasoara activitati specifice de stare civila, in limitele atributiilor stabilite prin
fisa postului si actele normative aplicabile.

35. Constatd contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii.

36. Asigurd protectia datelor cu caracter personal, a informatiilor clasificate si a
documentelor gestionate, prevenind divulgarea. pierderea. deteriorarea sau accesul neautorizat la

acestea.
37. Respecta obligatiile privind confidentialitatea, secretul profesional. integritatea,

impartialitatea si conduita functionarului public, precum si masurile de prevenire si combatere a

faptelor de coruptie.
38. Raspunde de corectitudinea datelor preluate si prelucrate, de legalitatea

operatiunilor efectuate, de integritatea bunurilor primite in folosinta si de utilizarea

corespunzatoare a acestora.
39. Indeplineste orice alte atributii specifice activitdtii de evidentd a persoanelor,

stabilite prin acte normative. dispozitii ale conducerii sau fisa postului, in limitele competentelor

legale.

2. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

2.1. Salvamont

1. Deplasarea de urgenta la locul solicitat, salvarea accidentatului sau a bolnavului,
acordarea primului ajutor medical si transportarea acestuia la locul stabilit, pentru a fi preluat de

personalul medical de specialitate:
2. Patrularea preventiva;
3. Interventia pentru limitarea si inlaturarea urmarilor unor dezastre naturale;
4. Amenajarea, intretinerea si reabilitarea traseelor turistice montane;

2.2. Pompieri
1. Participa la toate activitatile de pregatire de specialitate organizate cu S.P.P.C. ;

2. la masuri pentru inldturarea imediata a neregulilor constatate si informeaza despre
acestea pe sefii locurilor de munca, patronii, cetatenii (dupa caz, daca controlul se executa la
gospodarii) si seful S.P.P.C. si consemneaza in caietul de control constatdrile facute:

3. Executa antrenament pentru ménuirea corecta a utilajelor, accesoriilor si
echipamentului de protectie din dotare;

4.  Executa lucrari de intretinere si reparatii la masinile, utilajele si accesoriile pe care
le deserveste si asigurd intretinerea echipamentului de protectie:

5. Participa la repunerea in functiune si la realimentarea autospecialelor de de stins
incendii, dupa interventii;

6.  Participa efectiv la actiunile de stingere a incendiilor, de salvare a persoanelor si
bunurilor si de inliturare a urmdrilor calamitatilor naturale si a catastrofelor;

7.  Trebuie sa cunoascd procesele tehnologice din locurile de munca din aferente
obiectivelor care-si desfisoara activitatea pe teritoriul localitafii:

8. Participa la repararea si verificarea instalatiilor de apa-hidrant stradali;

9 Executa intocmai si la timp dispozitiile date de seful S.P.P.C.;

10. Organizeaza activitatea in scopul bunei gospodariri a bunurilor materiale:
11.  Sa-si insuseasci si sa respecte normele de protectie a muncii si modul de aplicare a

acestora.
12.  Sa-si desfisoare activitatea astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare atat

persoana proprie cat si celelalte persoane din S.P.P.C.
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13. Sa aduca la cunostinta sefului S.P.P.C. orice defectiune tehnica sau accidente
suferite de persoana sa sau de alte persoane din S.P.P.C.

14.  Sa utilizeze echipamentul de protectie din dotare.

15.  Sa se prezinte la serviciu in deplina capacitate de munca pentru a putea executa in
bune conditii sarcinile ce-i revin.

16.  Sa nu pardseasca locul de munca fara aprobarea sefului S.P.P.C.

17.  Sanu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice.

18. Insuseste si aplica normele si regulile de securitate si igiena a muncii specifice
activitatii desfasurate, precum si respectarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor.

2.3. Protectie civila

1.  organizeaza activitatea de prevenire a populatiei impotriva atacurilor din aer si a
dezastrelor, itocmind planul de aparare civila, planul de evacuare de bunuri si persoane, planul de
aparare impotriva dezastrelor, planul de protectie chimica si radioactiva a populatiei si bunurilor
materiale;

2. asigura, verifica si mentine in mod permanent in stare de functionare punctele de
comanda a operatiunilor, a sistemului de alarmare si informare in mass-media. precum si
actualizarea permanenta a documentelor de protectie si evacuare in cazuri de necessitate;

3. organizeaza si coordoneaza pregatirea subunitatilor de aparare civila si interventie
organizata in diverse unitati economice si urmareste dotarea acestora cu materiale si utilaje de

interventie:
4. coordoneaza activitatea structurilor locale cu atributii in situatii de urgenta;
5.  asigura asistenta de specialitate si documentele necesare activitatilor ce revin

comisiei locale de protectie civila pentru prevenirea si inlaturarea efectelor dezastrelor si
atacurilor din aer pe raza orasului;

6.  organizeaza instructaje de specialitate cu formatiile de aparare civila si prezentarea
unor exercitii in teren, in prezenta membrilor comisiei locale:

7. organizeaza colaborarea iitre formatiile de aparare civila si formatiile de pompieri,
de Cruce Rosie, politie si armata pentru cazuri de necesitate:

8.  participa la actiuni de asanare a teritoriului de munitie ramasa neexplodata

9.  asigura masuri de dotare si intretinere in stare de functionare a adaposturilor

pentru populatie;
10. intocmeste si tine evidenta constructiilor de pe raza orasului care indeplinesc

conditiile cerute de lege in domeniul protectiei populatiei;

11. intocmeste si tine la zi evidenta materialelor si utilajelor si mijloacelor de transport
ce pot fi utilizate in actiunile de interventie in caz de necesitate:

12. asigura masuri de intretinere si reparare a aparaturii de alarmare, de masurare a
unor parametri de mediu si de cercetare din dotarea Primariei sau date spre folosint de organele in
drept;

13. participa prin personalul incadrat la exercitiile organizate de esaloanele superioare:

14. insoteste organele de control in domeniul protectiei populatiei si bunurilor
respective, sesizand de indata primarul orasului constatarile si recomandarile facute in timpul
controlului pentru a se lua masuri de inlaturare a neajunsurilor semnalate;

15. intocmeste si prezinta Serviciului Economic necesarul de fonduri banesti pentru
actiunile de protectie a populatiei si bunurilor, urmarind cheltuirea cu eficienta a sumelor

aprobate de Consiliul Local;
16. organizeaza periodic exercitii publice de alarmare a intregii populatii si de

evacuare a unor segmente de populatie;
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17.  asigura confidentialitatea si secretul documentelor in conditiile legale in vigoare:

18. participa cu propuneri si sugestii la operatiunile de aparare impotriva dezastrelor,
initiate de Comisia locala sau de primar si Consiliul Local;

19.  duce la indeplinire si alte atributiuni ce rezulta din legislatia in domeniul apararii
civile si a hotararilor Consiliului Local si din dispozitiile Primarului:

20. intocmirea si prezentarea spre aprobare primarului orasului  Busteni a
documentelor operative si de conducere privind: planul de protectie civila, planul de dispersare —
evacuare, de protectie si interventie la dezastre;

21. indrumarea pregatirii pentru protectie civila a personalului din cadrul Primariei
Busteni, a comisiilor si formatiilor de protectie civila din teritoriul orasului pe baza dispozitiilor
Comandamentului Protectiei Civile si respectiv a Inspectoratului Judetean de Protectie Civila:

22. dirijarea, controlarea si indrumarea actiunii de pregatire pe linie de protectie civila
in institutii de invatamant;

23. prezentarea de propuneri Consiliului Local pentru completarea necesarului de
adapostire, instintare-alarmare, protectei N.B.C si dezvoltarea capacitatii de protectie civila in
planul de mobilizare a economiei nationale.

Capitolul VIII - Atributii comune compartimentelor din aparatul de
specialitate al primarului

Art. 17. In afara de atributiile specifice compartimentului din care face parte si a atributiilor
date prin acte administrative, personalul din aparatul de specialitate al primarului orasului Busteni

indeplineste si urmatoarele atributii:

e colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

e semneazd atat actele intocmite in cadrul compartimentului, precum si cele intocmite in
comun cu alte compartimente;

e fac propuneri pentru proiectele de operatiuni specifice angajarii, lichidarii si ordonantarii
cheltuielilor in domeniul activitatii de care raspund;

e participd la redactarea referatelor de aprobare a primarului si a proiectelor de hotarére al
cdror inifiator este primarul sau consilierii locali, la solicitarea acestora, intocmesc
rapoartele si referatele de specialitate care au legatura cu atributiile compartimentului
pentru emiterea hotérarilor consiliului local sau dispozitiilor primarului, redacteaza
dispozitiile primarului;

e sustin proiectele de hotardre care au legdtura cu atributiile compartimentului in fata
comisiilor de specialitate si raspund interpelarilor, in urma solicitarii scrise a presedintilor
de comisii;

e comunica persoanei desemnate cu indeplinirea atributiilor de relatii publice informatiile
de interes public conform legii, in vederea publicarii acestora pe site-ul institutiei i
afisdrii la sediul primariei

e fac analiza periodica privind comunicarea la termen a raspunsului la adresele, cererile sau
sesizarile primite pentru solutionare

e asigura arhivarea actelor din cadrul compartimentului, conform nomenclatorului
dosarelor;

e raspunde de solutionarea in termenul prevazut de lege a corespondentei:

e primeste, inregistreaza corespondenta si se ocupd de rezolvarea acesteia conform

prevederilor legale si in termenele stabilite;
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o raspund de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau ]a care are acces ca urmare a executdrii
atributiilor de serviciu;

o raspund de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu;

e se abtin de la orice fapta care ar putea sd aduca prejudicii institutiet;

e respectd instructiunile si cerinele de securitale §i sanitate a muncii in indeplinirea
indatoririlor de serviciu corespunzitor functiei exercitate, precum si normele de prevenire
si stingere a incendiilor:

o Asigura confidentialitatea si protectia datelor cu caracter personal, in conformitate cu
Regulamentul (UE) nr. 679/2016 (art. 28). garantand respectarea drepturilor persoanelor
vizate si securitatea informatiilor.

e asigurd dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul structurii din care
face parte;

e claboreaza proceduri pentru activitafile ce sunt necesar a fi procedurate in vederea
asigurarii dezvoltarii SCIM la nivelul structurii din care fac parte:

e identifica riscurile asociate actividtilor pe care le dezvolta in vederea realizaril
obiectivelor specifice structurii din care fac parte;

e evalueaza gradul de risc pentru activitatile pe care le dezvoltd in vederea realizirii
obiectivelor specifice:

e propun masuri pentru diminuarea riscurilor identificate si le inainteaza conducerii spre

avizare.

Art. 18. (1) Sefii ierarhici/persoana cu functiec de conducere imediat inferioara
primarului desemnata vor intocmi. cu indrumarea compartimentului resurse umane, fisele de post
si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru fiecare angajat din
subordine. Fisele de post se supun spre aprobare primarului.

(2) Compartimentele din structura organizatoricd a aparatului de specialitate al
primarului au obligatia de a comunica compartimentului resurse umane orice modificare
intervenita in atributiile specifice domeniului de activitate. urmare a punerii in aplicare a
legislatiei aparute dupa aprobarea prezentului regulament, precum si aplicarii, conform legii, a
hotararilor consiliului local sau a dispozitiilor primarului.

Art. 19. in fisele de post vor fi cuprinse atributiile profesionale, atét ale posturilor de
conducere cat si ale celor de executie, atributiile privind protectia muncii si asigurarea calitatii
serviciilor.

Art. 20. Personalul de conducere are urmatoarele atributii:

° analizeaza si propune masuri pentru cresterea operativitafii si eficientei in
rezolvarea problemelor profesionale si pentru o intocmire judicioasd a figei postului fiecarui
angajat.

° analizeaza periodic compartimentele care raspund de modul in care se realizeaza
Implementarea Sistemului de Management al Calitatii la nivelul activitaii pe care o coordoneazi;

o raspunde direct de rezolvarea in termen legal a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor
care se refera la activitatea compartimentului, informand primarul.

° colaboreaza cu personalul din compartimente, astfel incéat orice problemd de
serviciu apdruta si sesizatd de salariafii unui compartiment sa fie adusa la cunostinia sefului care-l
coordoneaza, pentru ca acesta sa ia masuri in sensul rezolvarii ei.
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e urmireste  actualizarea  dispozitiilor  de inlocuire a  functionarilor
publici/personalului contractual in perioada concediilor de care acestia beneficiaza precum si de
exercitare temporara a unor atributii de serviciu in cazul posturilor temporar vacante/vacante.

o urmareste si asigurd formarea/perfecfionarea profesionala a personalului aflat in
subordine, precum si a personalului care inlocuieste functionarii publici/personalul contractual pe
timpul absentei acestora de la locul de munca;

e urmareste si asigurd formarea/perfectionarea profesionala a personalului din
aparatul de specialitate al Primariei care executa temporar sarcinile de serviciu in cazul posturilor
temporar vacante/vacante.

° raspund de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului
datelor si al informatiilor cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a
executdrii atributiilor de serviciu;

o raspund de indeplinirea cu profesionalism. loialitate. corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu;

o se abtin de la orice fapta care ar putea sé aduca prejudicii institutiei:

Art, 21. Functionarii publici si personalul contractual din aparatul de specialitate al
primarului au obligaia respectérii calitatii serviciilor oferite cetagenilor.

Art. 22. (1) In desfasurarea activitaii, compartimentele din aparatul de specialitate al
primarului vor intrefine relafii functionale cu Institutia Prefectului — Judetului Prahova, Consiliul
Judetean Prahova, cu directiile descentralizate ale ministerelor, cu alte institutii specializate.

(2) Orice comunicare facutd de institutiile prevazute la alin. (1) este adusd la
cunostinga primarului.

Art. 23. Personalul din aparatul de specialitate al primarului asigura securitatea materialelor,
cu continut secret, raspunde de scurgerea de informatii si de instrainarea documentelor din cadrul
compartimentului.

Art. 24. (1) Toti salariafii au obligajia de a manifesta o preocupare permanentd pentru
pastrarea patrimoniului institutiei i a dotarilor, luand masuri de reducere la minim a cheltuielilor

materiale.
(2) Raspund pentru bunurile materiale din dotarea birourilor conform fiselor de

inventar.

Art. 25. Intregul personal al aparatului de specialitate are obligatia de a respecta prezentul
Regulament de organizare si functionare a aparatului de specialitate al primarului orasului
Busteni, Regulamentul de ordine interioara al aparatului de specialitate al primarului orasului
Busteni, Codul Administrativ, Codul muncii, orice alte acte normative in vigoare privind
legislatia muncii.

Art. 26. Neindeplinirea integrald si in termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in figa
postului, se sanctioneazi conform legislatiei muncii, legislatiei specifice functionarilor publici si
Regulamentului de Ordine Interioara al aparatului de specialitate al primarului.

Art. 27. (1) Salariatii vor studia legislatia specifica domeniului de activitate si vor raspunde de
aplicarea corecta a acesteia.

(2) In cazul aparitiei de noi reglementari legislative in domeniu, se vor repartiza
salariatilor atributiile ce le revin acestora si se completeaza fisele de post in mod corespunzator.
(3) Atributiile ce decurg din legislatia nou aparuta se considera parte integranta a
Regulamentului de Organizare §i Functionare al aparatului de specialitate al primarului orasului

Busteni.
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Art. 28. Analizarea faptelor de indisciplina ale functionarilor publici se va face in cadrul
Comisiei de disciplina.

Art. 29. Personalul din cadrul compartimentelor aparatului de specialitate al primarului
orasului Busteni participd obligatoriu la sedintele comisiilor de specialitate ale consiliului local
pentru luarea deciziilor majore in domeniul lor de activitate, dacd le este solicitata in scris

prezenta.

CAPITOLUL IX Dispozitii finale

Art. 30. Modificarea Regulamentului se face ori de cate ori se va impune, la propunerea

primarului, prin hotarare a Consiliului local Busteni.
Art. 31. Prezentul Regulament se comunica tuturor compartimentelor, prin grija secretarului
general al orasului, asigurdnd sub semnéturd, luarea la cunostinta a fiecérui salariat din cadrul

UAT Busteni.

PRESEDINTE DE SEDINTA,
Buruiana Marius
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