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HOTARAREA Nr.31/2026
privind reorganizarea aparatului de specialitate al Primarului comunei Sita Buziului
si aprobarea organigramei, statului de functii si Regulamentului de organizare si
functionare

Consiliul local al comunei Sita Buzaului, judeful Covasna, intrunit in
sedinta ordinard din data de 27.05.2026, analizdnd referatul de aprobare al primarului
comunei Sita Buzaului referitor la proiectul de hotdrdre privind reorganizarea aparatului de
specialitate al Primarului comunei Sita Buzaului si aprobarea organigramei, statului de
functii si Regulamentului de organizare si functionare;

vizind ci proiectul de hotarare este insotit de raportul compartimentului de
specialitate din cadrul primariei prin care se propune aprobarea acestuia, de avizul comisiei
de specialitate in domeniul activititi economico-financiare, agriculturd, amenajarca
teritoriului si urbanism,protectia mediuvlui si turism, de avizul comisiei de specialitate n
domeniul juridic si de disciplind precum si de avizul secretarului general al comunei Sita
Buziului, judetul Covasna;

avind in vedere :

-Ordinul Prefectului Judetului Covasna nr.52/12.03.2026 privind stabilirea
numirului maxim de posturi la nivelul comunelor, oraselor si municipiilor din judetul
Covasna, precum si la nivelul Consiliului Judetean Covasna pentru anul 2026;

-Nota justificativid detaliati nr.7666/476/03.04.2026 privind masurile adoptate
si impactul financiar, intocmita si asumati de Primarul Comunei Sita Buzéului, in calitate de
ordonator principal de credite si de compartimentul financiar-contabil, impozite si taxe
locale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Sita Buziului;

- Hotdrirea nr.20/2026 a Consiliului Local Sita Buz#&ului aplicarea noului
numir maxim de posturi stabilit pentru UAT Comuna Sita Buziului, conform OUG
nr.7/2026 pentru modificarea si completarea unor acte normative, precum §i pentru
adoptarea unor masuri pentru cresterea capacititii financiare a unititilor administrativ-
teritoriale;

Analizdnd temeiurile juridice, respectiv:

- art. IIT din OU.G. nr.63/2010 pentru modificarea si completarea Legii
nr.273/2006, privind finantele publice locale, precum si stabilirea unor misuri financiare, cu
modificirile si completirile ulterioare;

- art. X siart. XL, al 1 si 2 din O.U.G nr. 7/2026 pentru modificarea si
completarea unor acte normative, precum, si pentru adoptarea unor masuri pentru cresterca
capacitafii financiare a initétilor administrativ-teritoriale;

- Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificérile si
completérile ulteriocare ;

- art.129, alin.2, lit,,a”,alin.3, Iit,,c”, art.370, art.382, art.391 si art.407 din OUG
nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu medificarile si completarile ulterioare;

- Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legii —cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
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in temeiul prevederilor art.139,alin.1 si art.196, alin.1, lit,,a” din OUG
nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

HOTARASTE

Art.l. Incepand cu data adoptirii prezentei hotérdri sc aproba reorganizarea
aparatului de specialitate al Primarului comunei Sita Buziului, judetul Covasna, dupd cum
urmeaza:

a) Se aprobd desfiintarea functiei publice de executie vacanta de Inspector grad
profesional superior din cadrul Compartimentul financiar-contabil, taxe si impozite.

Compartimentul financiar-contabil, taxe si impozite va cuprinde 5 posturi din care: 2 functii
publice de executie de Inspector grad profesional superior ocupate, 1 functie publicd de
executiec de Inspector grad profesional asistent temporar vacantd, 1 functie publica de
executic de Consilier grad profesional principal ocupata si o functie publica de executie de
referent grad profesional superior ocupata, salarizarea se face din Capitolul Autoritati
publice si actiuni externe 51.02.;

b) Se aprobi desfiintarea functiei publice specifice de consilier achizitii publice grad

profesional superior si a 5 posturi prevazute la punctul 4 din QUG 63/2010) din
cadrul Compartimentului urbanism si achizitii publice.
Se aprobd redenumirea Compartimentului urbanism si achizitii publice in
compartimentul urbanism care va cuprinde functia publica specifica de conducere de
Arhitect -sef, post ocupat, salarizarea se face din Capitolul Autoritati publice si
actiuni externe 51.02.;

¢) Se aprobi infiintarea a 2 posturi{ 1 post functie publica specifica de Asistent social
grad profesional debutant si 1 post functie contractuala de executie de Referent I A
cu studii medii) in cadrul Compartimentul Asistenta Sociala care va cuprinde 3
posturi. Functia publicid de Consilier grad profesional superior care este ocupatd si
cele 2 posturi infiintate ( 1 post functie publica specifica de Asistent social grad
profesional debutant si | post functie contractuala de executie de Referent I A cu
studii medii), salarizarea se face din Capitolul Asigurari si asistenta sociala 68.02.;

d) Se aprobi redenumirea Serviciului Gospodarire comunala si transport n Serviciul
Gospodarire comunala, transport si achizitii publice.

Se aprobd desfiintarea functiei contractuale de executie de Muncitor calificat I-
vacantd, functiei contractuale de Muncitor necalificat I — vacantd si a 2 functii
contractuale de executic de Sofer I- vacante din cadrul Serviciului Gospodarire
comunala si transport.

Se aproba infiintarea functiei publice specifice de consilier achizitii publice grad
profesional superior si a 5 posturi prevazute la punctul 4 din OUG 63/2010) in
cadrul Serviciul Gospodarire comunala, transport si achizitii publice.

Serviciul Gospodarire comunala, transport si achizitii publice va cuprinde 13 posturi ,
astfel:

-1 functie contractuala de conducere sef serviciu — ocupata, salarizarea se face de la

Capitolul Protectia mediului 74.02.
-1 functie publica specifica de Consilier achizitii publice grad profesional superior -
vacanta, salarizarea se face de la Capitolul Autoritati publice si actiuni externe 51.02
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-2 functii contactuale de executie de Muncitor calificat I — ocupate, salarizarea se
va face de la Capitolul Protectia mediului 74.02.

-2 functii contractuale de executie de Sofer I- ocupate, salarizarea se va face de la
Capitolul Transporturi 84.02.

-2 posturi de Sofer [ — ocupate, salarizarea se face din Capitolul Invatamant 65.02.;

-5 functii contractuale de executie — vacante conform Pct. 4 din Anexa la QUG
nr.63/2010., salarizarea se va face in functie de obiectul proiectului;

¢) Compartimentul agricol cuprinde 1 functie publica de executie de Consilier grad
profesional principal ocupata, salarizarea se face din Capitolul Autoritati publice si actiuni
externe 51.02.;

f) Compartimentul Stare civila si arhiva cuprinde 1 functie publica de executie de
Consilier grad profesional principal ocupata, salarizarea se face din Capitolul Autoritati
publice si actiuni externe 51.02.;

g) Compartimentul juridic si resurse umane cuprinde 1 functie publica de executie de
Consilier juridic grad profesional superior vacanta, salarizarea se face din Capitolul
Autoritati publice si actiuni externe 51.02.;

h) Compartimentul secretariat, relatii cu publicul si protocol cuprinde [ functie
contractuala de executie cu studii medii de Referent IA ocupati, salarizarea se face din
Capitolul Autoritati publice si actiuni externe 51.02.;

i) Compartimentul camin cultural cuprinde 1 functie contractuala de executic de
Referent I ocupata, salarizarea se face din Capitolul Cultura recreere si religie 67.02.;

j) Compartimentul informare si promovare turistica si biblioteca cuprinde 1 functie
contractuala de executie de Bibliotecar ocupata, salarizarea se face din Capitolul Cultura
recreere si religie 67.02.;

k) Compartiment medicina scolara, structura cu un post de asistent medical-functie
contractuala de executie ocupata, salarizarea se face din Capitolul Sanatate 66.02.

[) Compartiment asistenta persoane cu handicap structura cu 40 posturi aprobate de
asistenti personali functii contractuale, salarizarea se face din Capitolul Asigurari §i asistentd
sociala 68.02.

Art.2. Se aprobd organigrama, statul de functii si Regulamentul de organizare
si functionare, conform anexelor nr.1, 2 si 3 care fac parte integrant# din prezenta hotérare.

Art.3. Cu aducerea la indeplinire a prevederilor prezentet hotdrari se
insdrcineaza aparatul de specialitate al primarului comunei Sita Buziului, judetul Covasna.

27.05.2026
PRESEDINTE SECRETAR GENERAL AL COMUNEI
Ionut-Adrian GRIJAN Cecilia-Petruta STROIE

Prezenta hotirdre sc difuzeaza astfel:

1 exemplar Institutia Prefectului judetului Covasna
I exemplar primarujui comunei Sita Buzdufui

1 exemplar dosar sedinta consiliul local

1 exemplar se aduce la cunogtinta tuturor salariatilor
§ exemplar ANFP

1 exemplar pentru afigare



IVIODIN V¥IIOLS

m dezipuey no aueossad
i Siusisise Juswpedwoy

V1IS IINNINIOD TNYVIAITEG

inpniewid |e azeyljerdads ap injnielede

VIAVUODINVDHO

_.QWOW.\\AW._C jed07 Injnijisuc) eadeieloH ] T'HN YXIANY

1v 1¥201 1N1NISNOD

UYINIYd .ﬂ
o 1Tl TE[= 1] 1| B L (e B
o m (o] o O rO w o
E2 |lo || souand 2112213 3|12 3
25 glle o iiiziyoe 1§ 2115110 S1ig 5
= + g M,M yodsueny o 3 S 3 . & 311ls =
£ 2 oll? 9o ‘ 3 3 AT =S O, w3
BlEUNWwoOD - =
o T =|lc = I z & = I o S o
£E35|I55 a4 521154 = Iz Z1|s 2
= Q= = v, - o t
o 5 -~ InpIAIRS o o o O =jle® = siio 2
E . 3 3 = 3 -| 32 =3 = &
O B H o o = i
7 T w O -, = m
(4]
S 3 3 X O
o S 3 @ 3
-5 rt+ L d W c
[«}] [l = — }
3 = 5 = a
) o 3 5
T =112 ||8¢2
Injnezng eus = 2 m 2. 1} njhezng es 1Iaunwod
IoUNWOoI jniewdadipn o [e [eJauas |nie1aldag
INiNvZnga
|2 INTNVYZNg YNSYAOD INLIans el
ININYZN4 VLIS IINNINOD LIS IZNAINOD




|ESTpaly

TG e upIn | | L | vaiE nasisy VEYI03S VAIDITIA INIWILEVINGD vanza| ze
v | R o e ]
1000104 IS
ua.
W v Wz IN218NE N DLYTIHIVIYYLINIZS LNINILEVINDD tvdnzo) 0
W 1 waio) IENLIND NWHYD INTAHLNYNOD wvdnze| 6z
Troejea FoN8Nd ILZHOY 18 LaDZehvaL,
mueinga pUETEIEE) .
800 ) exaue p12d w e ! YIVNNINGS SHRIVIODS0D TNIDANIS nvovh) ez
ato/esi FoNEnd ILZHOY 15 [HOSSNvEL
S0 = exaue plad N v W * VIVNNNGO JHRVACIS0D NIDIAYIS ANvOYA| 22
qTaT/EE 1 FON8Nd ILIZHOY 15 THOSNEL
LI El JAfpsH N
2N ¢ etote priad i Finasp e VIYNNWDD SHMVAOdSO0 TIIANIS ANvOYA) 82
Ti0E/E5 10 S0118Nd ILIZHOY 15 LJOdSNvEL
PRI
oo v exauz p iad * ! taanes ' VIVNNWGD SHINYACUS0D INISIAYES ANVIVA| 52
G0 e8I H0MENd ILIZHOY 15 LH0dsNvEL
J9ffIsuoa
A0 T wxeuz p 3d 5 v I ' YTYNNIWNED SHRIYOSS09 INISIANES ANYIYA) ¥2
TOGEET FO1ENd NLIZHOY 6 IHOGSNVEL
Lajos
00 ¥ =xaue 5 i2d o : ! Y IYANWDD SUvaodE09 INIIAYES vdndo| €2
0T0Z/ES™ U SOEN ILLIZHOY IS LHOSSNYEL
snomesuegpd | O ! oo * VIYNNINGO SHAVADASOD INIDIANIS Lvdnza) 22
SoTENd ILZHOY 1§ LHOSNVEL
o ; e ' VIYNIINGD SHRVAOdSes TIIANIS wanso) 12
SO1ENd LIZHOY 1S LOSSNVE]
o/ ¢ e *YIVNNWGCD SHINVACIS09 "TNIDINAEES Lvdn2o) 0z
1] d ILLIZ] THOJSRvEL
ik ! 3SR ouaunu ' YIVNINIOD SHMVACHS0D TNDIANEE vdnzo| &
HarENd ILZHOY 15 LHOGSNYEL
afin 1 1EIIH[E ID)IFUNL N Ydnao
/ i o YIVNNGD SHNYO04S02 INIDIANIS , o
p— e F5176Nd LZIHOY IS LI0SSNVEL
s ! i e Jogeues * YIYNWNOD SHIHYAOHSCS TNIDIAYIS LhvowR) 4
30M8Nd ILIZHAY IS 1HOSSNYEL
s ' PRIADS I7F ‘Y IVNNWCD SHMYIAdSoD TNIDIANIS Lvdnao) Sk
ANYINN
5 I Jouadns | oppunl s OVA| SH
' IR ISUNSTY IS DICIHNF INSHLEVANGD i
s 1| edpud Isu0n WAHYY 15 YIAID SUYLS INGRILEYANOD wvdnzo| v
s 1 (ediouud Jap|suoa 102DV LNINILIYAINDD Ivdnao| ¢l
Wi i VosIaEY VIVIO0S VINIISIEY INGAILUYdWio0 TNVOYA| 21
s i | wemgep |efoos JwalsisE VIVIOOS VINSLSISY INTWILEYHNGD 1wvawn|
B | Jopudig TajEies FVIO0S VINCISISY TN Lavdnon ZIEC T
[EDIILET
< 1 1 |E Jas-zoue WSHNYAEN INTWLEYAINGD 1vdnan [}
EITEGE )
| d
s ! Jedpus Jalliskod 1S 3XYL HAVINOZ UYIDINYNI ININILEYdNDD vdnao; 8
ALZOdAI
d i
s ! e ‘opadsyy 15 300 AVLROD VDNV INZNILUVANDD irvavnyodnal L
2LIZOdWI
L
w o lopedns Walapl 15 3XVL IIAVLANGD UYIDNYHNIA INIWHYYIAICD Leando) &
FUZOdAI
o !
5 ! ‘onsens Jowat 1§ 3%V TIBYLNED YNV INIWHYINO0D tedndol §
FLIZOdWI
i d!
s || loliedns fopvdsiy 15 3%V VRVLNGE HYIONYAI INIAHLEVINDD ke I
UGS e
b 1 1 Jeiausd seraszas LW IWHINID BYLIBIIS) Avando| €
TeuIdoo, [FEARTRED] Tvanio|
g Y.NRIA Twano[ 1
saypnis | peidjjand apnaaxa ap a423npuns ap |eunpajad | opnasxaap Dljpads sljpads vonand 163 vdnp LrevavA serodwas | aun
apinavxa 3 FAFNPUBD 3 ™
IMAYISED oy | edeesy - \npesS P P | awvuawag VENLINULS "eNyIYA/epwnuad apwing | CHN
E|EN33ENUGI RIUDS raj[qnd egaung 3 ¥ILINNG

nlonnd ag Lvls

Lo e R3O DN TI0D TARIEIOH &) TR BX3UY
It Ve




ampsun aplensadau ap adaung Ul eagipow aad

nREL SVION

wivas) gonand eilensupupe rued conde vs ...,

aiefriiue ap ajeBa) njatlzo] syeoy G1UPIA Ul EOAE 10K A5 ,,

TGN ¥2I0LS
BYININd

aeqesde pnysad op @ deatpuey 3 1ojpusosad (e Jeunsiad HuMssy - TYL0N

[43

[44

1YrLS04 Y100

SLIDING MRpuUGy ulp AEjued]) #aajad ameiuawz|dun njusd swednepe umsoday

o

0T0Z/E9 4 2N ¢
exaue p 134 yapsed ‘ale)oos sojaTnqosiy eanwasap nauad tiajes ap uejsed U

SQITUEs BB 3P i IMUN edaeaowoad nnuad 5 JOJIETIA29]0 B 3jejRLES

ap {UEYS RRIBUNUA NIWS JOPRANS JUBIIEIRAG) 3D 3
35 aensianiunand jUelEeat 3p (eI WP J0{IA2(3 4o|Hejodsad B a(eapaw
1uajsise easeandie puaud TZOC/6E9/SEY Y [MBIQ Bp dynzenard umsod

o
=

2311qnd [IEIHOINE/IBIININS] IJpE2 Ulp nso op [Hi6] 3N

21in23xa ap B]ENJIRIRI0D JI}SUNE wp (el N

«31330f ap 103 j)i3ung 2p (2903 A4

a)iRaa%a ap asjjand J)}3ung o3 [e1a] N

aIeanpuod op a3)jqnd jiaung 3p (830} IN

ojoiw|al~|n

aln~fe|~

1ajqnd [eusjaung [j|euE 37 [e18) Iy

Z

oL

fATLEETY

oednag

JEynp ap 210} "N
gm




ANEXA nr.3 LAHCLNR. 2] 12026

REGULAMENT

privind reorganizarea aparatuluni de specialitate al Primarului comunei Sita Buzaului si aprobarea
organigramei, statului de functii si Regulamentului de organizare si functionare

CAP: I:DISPOZITII GENERALE

- Primaria comunei Sita Buzaului este o structura functionala fara personalitate juridica si fara capacitate
procesuala, cu activitate permanenta, care duce la indeplinire hotararile Consiliului Local al comunei Sita
Buzaului si dispozitiile primarului comunei Sita Buzaului, solutionand problemele curente ale colectivitatii
locale.

— Primarul indeplineste o functie de demnitate publica.

- Primarul reprezinti unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritdti publice, cu persoanele
fizice sau juridice roméne ori straine, precum §i in justitie.

Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetdfenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Roméniei, a hotérarilor si
ordonantelor Guvernului, a hotararilor consiliului local; dispune mésurile necesare si acord sprijin pentru
aplicarea ordinelor §i instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlal{i conducétori ai
autoritdtilor administratiei publice centrale, ale prefectului, precum si a hotararilor consiliului judetean, in
conditiile legii.

- Priméria comunei Sita Buzaului functioneazi in sediul situat in localitatea Sita Buzaului, nr.222, jud.
Covasna, cod postal 527155.

CAP, II1 - ORGANIGRAMA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI SITA BUZAULUI

- Primé#iria comunei Sita Buzaului este structurati pe 1 serviciu, 10 compartimente, n cadrul cirora isi
des{dsoari activitatea angajatii (functionari publici si salariati cu contract de muncé),compartimente a céror
conducere este asiguratd de cétre primarul, viceprimarul, secretarul general al UAT-ului, seful de serviciu
potrivit organigramei aprobate de consiliul local.

- In cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice, functionale), de cooperare,
de reprezentare si de control.

—Conducerea si controlului aparatului de specialitate sunt asigutare de primar. Atributiile primarului sunt
cele prevazute la art. 155 din OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare.

- Viceprimarul exercita atributiile prevazute de art.152, alin.]l din QUG nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

— Secretarul general al UAT-ului indeplineste, in conditiile legii, atributiile prevazute la art.243 din QUG
nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si alte atributii
prevazute de lege, precum si insarcinarile date de consiliul local si de primar.



CAPITOLUL III Componentele din structura aparatului de specialitate al Primarului _comunei

Sita Buzaului

— Aparatul de specialitate al Primarului comunei Sita Buzaului este structurat dupa cum urmeaza:

Primarul
o Viceprimarul
¢ Serviciul gospodarire comunala, transport si achizitii publice
e Compartiment Camin cultural
o Compartiment Informare, promovare turistica si Biblioteca
o Secretarul general al comunei
= Compartiment agricol
=  Compartiment juridic si resurse umane
= Compartiment asistenta sociala
»  Compartiment stare civila si arhiva
= Compartiment secrefariat, relatii cu publicul si protocol

0 Compartiment financiar-contabil, taxe si impozite
0 Compartiment urbanism si achizitii publice
0 Compartiment medicina scolara

Atributii si responsabilitati comune personalului cu functia de conducere

Secretarul general al UAT-ului si seful de serviciu au urmatoarele atributii, competente si responsabilitati,
in functie de specificul structurilor pe care le conduc si in functie de limitele de competenta din fisa
postului.

conduc, coordoneaza, organizeaza, controleaza si raspund de activitatea structurilor pe care le
coordoneaza;
stabilesc obiective specific si indicatori de performanta ale serviciului/biroului/compartimentului

elaboreaza/revizuiesc fisele de post si evalueaza performantele profesionale ale personalului aflat
in subordinea lor;

formuleaza propuneri pentru modificarea Regulamentului de organizare si functionare;

raspund pentru aducerea la cunostinta intregului personal din subordine a Regulamentului de
Organizare si Functionare si a tuturor masurilor/deciziilor conducerii Primariei Sita buzaului, care
au implicatii asupra personalului din subordine;

repartizeaza structurilor functionale din subordine corespondenta si lucrarile atribuite spre
rezolvare structurii pe care o coordoneaza,

raspund de solutionarea curenta a problemelor, verifica si semneaza lucrarile structurii pe care o
coordoneaza;

stabilesc masurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea legilor si dispozitiilor primarului si
hotararilor consiliului local, care vizeaza domeniile de activitate ale structurilr pe care le
coordoneaza;

urmaresc respectarea normelor de conduit si disciplina de catre intreg personalul aflat in
subordine;



- propune spre aprobare primarului, in conditiile legii, efectuarea orelor suplimentare peste durata
normala a timpului de lucru sau in zilele de sarbatori legale ori declarate nelucratoare de catre
personalul din serviciul, biroul sau compartimentul aflate in subordine si avizeaza propunerile
privind plata sau recuperarea acestora, in conditiile legii;

- aproba cererile de concedii de odihna pentru personalul din subordine;

- redistribuie sarcinile personalului aflat in subordine in cazul concediilor de odihna, concediilor
medicale, participari la cursuri de instruire, conferinte ;

- colaboreaza si conlucreaza cu celelalte structuri, raspunzand cu prmptitudine la solicitarile
acestora;

- propun initierea de catre primar a proiectelor de hotarari ce intra in sfera de competent a
structurii pe care o coordoneaza, intocmeste rapartele de specialitate pentru proiectele de hotarari
propuse, sustine in comistile de specialitate ale Consiliului local proiectele propuse, dezbatere in
sedintele consiliului local si raspunde interpelarilor consilierilor locali, in timpul sedintei sau in
scris, pana la urmatarea sedinta de consiliu local;

- intocmesc sau, dupa caz, isi insusesc prin semnatura, rapartele de specialitate la proiectele de
otarari propuse de alte compartimente dar pentru care punerea in aplicare a cestora necesita
exercitarea unor atributii din aria lor de competenta;

- asigura si raspund de aplicarea prevederilor legale privind intocmirea, circuitul si pastrarea
actelor si documentelor in cadrul structurii pe care o coordoneaza,

- propun achizitii de produse/lucrari/servicii in conditii de eficienta, eficacitate si economicitate si
intocmsc notele de fundamentare din care sa reiasa nevoile la nivel de structura pe care o conduce

- intocmesc referatele de necesitate, precum si toate documentele necesare pentru intocmirea
programului Anual al achizitiilor Publice si demararea unei procedure de achizitie publica;

- asigura intocmirea/elaborarea/actualizarea Procedurilor operationale de Sistem de la nivelul

structurii precum si implementarea standardelor de control intern managerial si urmareste intreg
personalul din subordine sa le cunoasca sis a le respecte;
- asigura intocmirea/elaborarea si actualizarea registrului Riscurilor si a documentelor cu privire la

implementarea sistemului de Control Intern Managerial la nivelul structurii pe care coordoneaza

- desfasoara activitati in diverse comisii constrituite la nivelul institutiei, in care a fost desemmnat;

- raspunde de accesarea si utilizarea zilnica a mail-ului de serviciu;

- indeplineste in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de catre primar, care prin natura lor
sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile structurii pe care o coordoneza;

- in cazul in care un functionar public de conducere este in concediu medical, suspendat din
functie sau, dupa caz de absenta nejustificata, nu are inlocuitor desemnat prin fisa postului,
primarul stabileste persoana care preia atributiile pe duraata absentei din institutie.

Atributii si responsabilitati comune personalului de executie

-raspunde de accesarea si utilizarea zilnica a mail-ului de serviciu;

-se informeaza cu privire la modificarile si completarile actelor normative incidente in activitatea
structurii in care isi desfasoara activitatea, precum si a oricaror aparitii normative specific activitatii
acestora;



-arhiveaza, potrivit legislatiei in vigoare , documentele produse si /sau primite de compartiment;
-respecta normele de conduit profesionala;

-raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;

-colaboreaza si conlucreaza cu celelalte structure din cadrul primariei, raspunzand cu prmptitudine la
solicitarile acestora;

-intocmeste, actualizeaza si asigura implementarea Procedurilor Operationale/de Sistem, dupa caz, in
cadrul compartimentului,

-intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control intern
managerial, in cadrul compartimentului;

-raspunde pentru documentele intocmite;

-desfasoara activitati in diverse comisii constituite la nivelul institutiei, in care a fost desemnat;
-utilizeaza cu responsabilitate si numai in interesul serviciului, aparatura mijloacele tehnice din dotare
-efectueaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

-indeplineste orice alte atributii date de catre superiorii ierarhici sau de catre primar, care prin natura lor
sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile compartimentului din care fac parte;

III. 1: PRIMARUL

Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertédtilor fundamentale ale cetdtenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Roméniei, a ordonantelor si
hotérarilor Guvernului, a hotarérilor consiliului local. Primarul dispune mé#surile necesare si acorda sprijin
pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducétori
ai autoritifilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului
judetean, precum si a hotérarilor consiliului judefean, in conditiile legii.

Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale incadrate cu
functionari publici si personal contractual.

Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes local.

Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul si isi exprime punctul de vedere asupra
tuturor problemelor Inscrise pe ordinea de zi, precum i de a formula amendamente de fond sau de forma
asupra oricaror proiecte de hotirdri, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere al primarului se
consemneazi, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.

Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executivd a administratiei publice locale, reprezinta
unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritifi publice, cu persoanele fizice sau juridice
roméne si strdine, precum §i In justitie.

Atributiile primarului
Primarul indeplineste urmitoarele categorii principale de atributii:
= atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
a) indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard si asigurd functionarea
serviciilor publice locale de profil;
b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensaméantului;
c) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

= atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
a) prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economicd, sociald gi de mediu a unitétii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de
internet a unititii administrativ-teritoriale n conditiile legii;



b) participd la sedintele consiliului local si dispune mésurile necesare pentru pregitirea si
desfdsurarea in bune conditii a acestora;

c) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte $i informari;

d) elaboreazi, in urma consultirilor publice, proiectele de strategii privind starea economicé,
sociald si de mediu a unitdtii administrativ-teritoriale, le publicé pe site-ul unitatii
administrativ-teritoriale i le supune aprobérii consilinlui local.

= atributii referitoare la bugetul local al unititii administrativ-teritoriale;
a) exercitd functia de ordonator principal de credite;
b) intocmeste proiectul bugetului unititii administrativ-teritoriale i contul de incheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele
previizute de lege;
¢) prezintd consiliului local informéri periodice privind executia bugetard, in conditiile legii;
d) initiaz&, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Imprumuturi §i emiterea de
titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor

la organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, cét si a sediului secundar.

= atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;

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

b) ia mésuri pentru prevenirea si, dupé caz, gestionarea situatiilor de urgents;

c) ia mésuri pentru organizarea executdrii §i executarea in concret a activitifilor privind
administrarea domeniului public si privat al comunei precum si gestionarea serviciilor de
interes local;

d) ia méasuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizérii serviciilor publice de interes local precum si a bunurilor din patrimoniul public si
privat al unitdtii administrativ-teritoriale;

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea §i incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum si pentru conducétorii institutiilor si serviciilor publice de
interes local;

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobirii consiliului
local si actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificiirii si certificérii de cédtre compartimentele de specialitate din
punctul de vedere al regularitifii, legalititii i de Indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigurd realizarea lucririlor gi ia mdsurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de infegrare europeani in domeniul proteciiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

= alte atributii stabilite prin lege

Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele normative, primarul
beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care 1l conduce.

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

In exercitarea atribufiilor ce le revin, autoritatile administratiei publice locale adopti sau emit, dupd
caz, acte administrative cu caracter normativ sau individual Acestea devin executorii numai dupa ce sunt



aduse la cunostinta publica sau dup ace au fost communicate persoanelor interesate, dupa caz, in conditiile
legii.

Primarul, prin semnare, investeste cu formula de autoritate executarea tuturor actelor administrative
emise in exercitarea atributiilor ce ii revin potrivit legii (dispozitii, certificate de urbanism, autorizatii de
construire ,desfiintare, avize, etc.) , intocmirea si semnarea actelor preparatorii care fundamenteaza din
punct de vedere ethnic si al legalitatii emiterea actelor administrative respective (rapoarte,referate, note de
fundamentare, etc.), precumn si semnarea anterioara a unor acte administrative de catre personalul din cadrul
aparatului de specialitate san din cadrul serviciilor publice locale, angajeaza raspunderea administrativa,
civila si penala, dupa caz, a semnaturilor, in cazul incalcarii legii, in raport cu atributiile specific stabilite
prin lege si prin prezentul regulament.

Primarul poate delega atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte normative viceprimarului,
secretarului general, 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.

L1LVICEPRIMARUL

Viceprimarul exercita o functie de demnitate publica, este subordonat primarului, si in situatiile
prevazute de lege, inlocuitorul de drept al acestuia, sitautie in care exercita in numele primarului, atributiile
ce ii revin acestuia.

Atributiile viceprimarului:
- Indeplineste afributiile primarului in conditiile OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu

modificarile si completarile ulterioare si orice alte atributii dispuse de catre acesta prin dispozitie
de delegare de competente ;

- Indruma si coordoneaza activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al prrimarului
comunei Sita Buzaului ;

- Raspunde direct de aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului, hotararilor consiliului local
si actelor normative repe care le coordoneaza;

- referitoare la activitatile specifice compartimentelor, birourilor si serviciilor ;

- sustine audiente in probleme specifice compartimentelor, birourilor si serviciilor, conform
dispozitiilor date de primar;

- prezinta primarului, la solicitarea acestuia, informari privind activitatea desfasurata precum si
propuneri privind imbunatatirea activitatii serviciilor pe care le coordoneaza;

- indeplineste si alte atributii incredintate de catre primar si consiliul local,



1.1.1. SERVICIUL GOSPODARIRE COMUNALA, TRANSPORT SI ACHIZITII
PUBLICE

e INDOMENIUL DESERVIRII DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT AL
COMUNEIX

In ceea ce priveste deservirea domeniului public si privat al comunei, personalul serviciului are in
principal urmatoarele atributii:
- amenajarea si intretinerea zonelor verzi, a parcurilor, a terenurilor de sport, a locurilor de agrement si a
terenurilor de joaca pentru copii, lucrari de degajare a terenurilor domeniului public destinate spatiilor
verzi, de corpuri straine, resturi menajere, resturi vegetale, ambalaje, etc.,lucrari de pregatire ,interventie
pentru restabilirea conditiilor normale de desfasurare a traficului auto sau pietonal in urma situatiilor
generate de calamitati (furtunt , inundatii, incendii , cutremure, etc. );
- captarea si distrubutia apei;
- colectarea si evacuarea apelor pluviale;
-colectarea si tratarea altor reziduuri;
-executarea lucrarilor de racordare la reteaua de apa potabila sau de canalizare (sapaturi manuale, sapaturi
mecanice, montarea aparatelor de contorizare a apel potabile si apei menajere);
- lucrari edilitare: lucrari interioare si exterioare specifice de intretinere si reparatii ale constructiilor care
apartin domeniului public — refacerea zidariei, tencuieli, zugraveli, vopsitorie, reparatii pardoseli betonate
sau placate, refaceri sau reparatii de trotuare si pavaje aferente cladirilor sau din zonele de acces ale
acestora, lucrari de montaj si instalare a mobilierului stradal,lucrari de montaj , intretinere si reparatii a
afisierelor publice, lucrari de desfiintare in baza aprobarilor legale, a constructiilor care ocupa ilegal
domeniul public, lucrari de intretinere si reparatii pentru instalatiile aferente cladirilor administrative ale
Primariei si din domeniul public (instalatii electrice, alimentare cu apa, canalizare), lucrari de pregatire a
comunei pentru zile festive;
- maturat, stropit, spalat si intretinerea curateniei pe caile publice;
- curatatul si transportul zapezii de pe caile publice, mentinerea in stare defunctionare a acestora pe timp
de polei si inghet;
- depozitarea controlata a deseurilor vegetale;
- colectarea si transportul deseurilor rezultate din demolari;
- construirea, modernizarea, exploatarea si intretinerea strazilor, drumurilor, drumurilor de exploatatie
agricola, podurilor, lucrari de intretinere si reparatii strazi, alei, trotuare, lucrari de amenajare, intretinere
si reparatii spatii de parcare si spatii de oprire pentru mijloacele de transport in comun (statii), lucrari de
intretinere si reparatii poduri si podete aferente strazilor din domeniul public, lucrari de intretinere a
spatiilor aflate in zona de siguranta a strazilor, lucrari de intretinere si refacere a terasamentelor, [ucrari de
toaletare a arborilor plantati pe spatiile de incadrare a strazilor si trotuarelor, pentru asigurarea sigurantei
circulatiei auto si pietonale, lucrari de interventie pentru restabilirea conditiilor normale de desfasurare a
traficului auto sau pietonal in urma situatiilor generate de calamitati (furtuni , inundatii , incendii ,
cutremure , etc. );
- amenajarea, organizarea si exploatarea parcarilor, a locurilor publice de afisaj si reclame, a panourilor
publicitare, a mobilierului urban si ambiental;

IN DOMENIUL TRANSPORTULUI

- tine evidenta echipamentelor, utilajelor si capacitatilor de tranport, a politelor de asigurare, a reviziilor,
si a inspectiilor tehnice periodice, precum si utilizarii si repararii acestora;

- evalueaza lucrari solicitate, calculeaza tarife, realizeaza devize estimative;

- preda/preia pe baza de proces verbal catre/de la fiecare sofer/utilizator de echipament;



-urmareste realizarea documentatiei de utilizare, verificare si reparatii;

-primeste propunerile de reparatii echipamente, utilaje si capacitati de transport;

-intocmeste necesarul de materiale pentru punerea in opera a reparatiilor aprobate;

-asigura reparatiile necesare prin mijloace prin mijloace proprii si sau propune achizitii de piese/ si sau
contractarea de servicii de specialitate;

-verifica si asigura incadrarea in consumurile normate de carburant;

- tine evidenta, urmareste executia si gestioneaza contractele de inchiriere capacitatii de transport si
utilaje, dupa caz;

-intoemeste planul pentru aprovizionarea cu materiale si piese de schimb si raspunde de gestionarea
efecienta a cestora luand masuri pentru incadrarea in consumurile aprobate;

-realizeaza programarea si asigura spalarea capacitatilor de transport;

-intocmeste rapoarte de specialitate la proiecte de hotéirari In vederea promovarii lor In Consiliul local
si referate ce stau la baza emiterii dispozitiior Primarului specifice domeniului de activitate;
-realizeaza orice activitate sau sarcina ce prin natura lor intra sub incidenta domeniului sau.

- exploatare mijloace si utilaje, reparatii si intretinerea acestora;

- transporturi de materiale, produse de cariera si balastiera;

- lucrari de intretinere a domeniului public si privat;

- sustinerea actiunilor SVSU Sita Buzaului;

- lucréri de prevenire a inundatiilor, decolmatari santuri, canale, vii;

- regularizare péraie si indepirtare vegetatie,

- lucriri de amenajare santuri de scurgere a apelor pluviale;

- lucréri de construire, amenajare si intretinere drumuri de exploatatie agricola si drumuri forestiere.

IN DOMENIUL ACHIZITIILOR PUBLICE
Atributiile privind organizarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica consta in:

¢ intocmirea programului anual al achizitiilor

= primirea §i analizarea referatelor de necesitate;

o primirea si analizarea caietelor de sarcini

» primirea si analizarea listelor cu cantiti de lucrari

e primirea si analizarea temelor de proiectare

o verifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte;

» alegerea procedurii de achizitie publica

« stabileste prin nota justificativa criteriile de calificare si selectie a ofertantilor, precum st criteriile
de atribuire;

» claborarea, inaintarea spre semnare §i punerea la dispozifia potentialilor ofertanti a
documentatiilor de atribuire/fiselor de date

o elaborarea invitatiilor sau a anunturilor de participare

o transmiterea spre publicare in SEAP (www.e-licitatie.ro)

« elaborarea si Inaintarea spre semnare a referatelor si dispozitiilor pentru constituirea Comisiei de
evaluare

» transmiterea informatiilor solicitate Tn baza unor prevederi legale;

» participarea la negocierea clauzelor contractuale, dacé este cazul;

o primirea §i solutionarea solicitdrilor de clarificare la documentatia de atribuire;

o primirea ofertelor;

e participa la deschiderea ofertelor;

= verificarea propunerilor tehnice si financiare;

o stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile




= primirea §i Inaintarea in vederea solutiondrii si redactarea actului prin care Comisia de evaluare
solutioneazi contestatiile;

o elaborarea si Tnaintarea spre semnare a conftractelor de achizitie publica

» intocmirea notelor interne pentru restituirea garantiilor de participare catre ofertantii castigatori si
necastigatori;

» participarea impreuna cu membrii comisiei la sedintele pentru avizarea notelor justificative

o intocmeste rapoarte de specialitate la proiecte de hotarari In vederea promoviérii lor in Consiliul
local si referate ce stau la baza emiterii dispozitiior Primarului specifice domeniului de activitate;

» - Respectd normele de protectia muncii si PSI ;

1.1.2.COMPARTIMENTUL CAMIN CULTURAL
Atributiile compartimentului culturd sunt urmétoarele:

- Elaboreazi si propune spre aprobare directiile de dezvoltare in domeniul cultural pentru institutie,
ofera consultanta pe probleme culturale pentru proiectele derulate de Primaria comunei Sita Buzaului.

- Intocmeste referate pentru acordarea titlurilor de cetatean de onoare al comunei Sita Buzaului si
alte titluri, organizeaza festivitati de decernare a acestora;

- Propune organizarea, dupé caz, pregateste desfagurarea conferintelor de presa, seminariile,
workshop-urile, intdlnirile formale sau informale In domeniul culturii, Invatamantulbui, sportului si al
colaboririi in vederea dezvoltirii acestor domenii,

- Propune implementarea unor metode de stimulare §i premiere a persoanelor sau entititilor cu
rezultate deosebite in domeniile culturé, sport, invatamant;

- Asigura o interfeta activid intre Primarie si institutiile de cultura, invatdimant, sport, fie aflate in
subordinea Consiliului local, fie alte institutii de gen, dupi caz;

- Propune si/sau participd/asigura participarea reprezentantilor institutiilor din domeniul cultura,
invitdmant la schimburi de experienta

- Participd la schimburi de experientd in probleme legate de lucrul direct cu organizatiile
neguvernamentale;

- Colaboreaza cu toate institutiile de invétdmant si culturd din localitate pentru elaborarea
Agendei Culturale a comunei si coordoneazi gestionarea operativd a acesteia ;

- Infiinteaza si actualizeaza baza de date cu organizatiile neguvernamentale (asociatii si fundatii)
de pe raza comunei;

- Sprijina institutiile de gen pentru accesul la resurse si depunerea de proiecte la finantatori interni
saw/si externi;

- Elaboreazi, in colaborare cu alte entitatii specializate, si pune la dispozitie suporturi informative
(fluturasi, brosuri etc.) necesare promoviérii localitatii;

- Participa la dezbateri publice, instructaje sau alte manifestari derulate de organizatiile
neguvernamentale; -
- Colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale de pe raza comunei si
propune realizarea de parteneriate;
-. Propune participarea la parteneriate locale pentru implementarea proiectelor comunitare;
- Organizeaza activitéfile de protocol;
- Colaboreaza la elaborarea strategici de informatizare a institutiei;
- Promovarea activitatilor culturale organizate la nivelul comunei Sita Buzaului
- Explorarea spatiului in aer liber pentru diferite activitati in vederea pastrarii traditiilor populare ;
- Crearea conditiilor penfru asigurarea continuifatil manifestarilor si evenimentelor culturale
traditionale (festivaluri, concursuri)



Conservarea, reabilitarea, restaurarca monumemtelor si componentelor artistice de importanta
istorica st culturala cuprinse in listele monumentelor de patrimoniu clasate de importanta locala ;
Organizarea si desfasurarea de activitati cultural-artistice si de educatie permanenta ;
Conservarea si transmiterea valorilor morale, artistice si fehnice ale comunitatii locale, ale
patrimoniului cultural national si universal ;

Organizarea si sustinerea interpretilor si formatiilor artistice de amatori, a unor concursuri si
festivaluri, inclusiv a participarii interpretilor si formatiilor la manifestari culturale intercomunale,
judetene si nationale ;

Stimularea creativitatii si talentului ;

Participarea la editarea de monografii si lucrari de educatie civica si informare a publicului ;
Participarea la organizarea unor cercuri stiintifice si tehnice, de arta populara, de arta plastica, de
arta fotografica si de gospodarire taraneasca ;

Sa elaboreze proiecte si /sau programme cultural —artistice si sa pregateasca implementarea lor ;
Sa asigure derularea fiecarea etape in conformitate cu graficul prestabilit, avand in vedere
satisfacerea cerintelor beneficiarilor ;

Sa furnizeze toate informatiile si explicatiile necesare desfasurarii in bune conditii a activitatilor
incluse in grafic ;

Asigurd indosarierea documentelor pentru a fi predate la Arhiva Primériei Sita Buzaului;
Respectd normele de protec{ia muncii s1 PSI ;

1.1.3.COMPARTIMENT INFORMARE, PROMOVARE TURISTICA SI BIBLIOTECA
Atributiile postului

S& puni la dispozitie servicii si sisteme de informatii cititorilor In cadrul bibliotecii ;

sd descopere ce 1i intereseazd pe cititori, sd selecteze cértile, revistele si alte publicatii care apar
pentru biblioteca

sé tind cataloage ale publicatiilor din biblioteci ;

sd find Tntregistririle de documente cu privire la anumite publicatii sau articole cu ajutorul
computerului ;

sd stabilesacé sistemul de informatii In cadrul bibliotecii ;

sa ofere servicii de consultantd pe baza solicitérilor cititorilor ;

sd Imprumute carti cititorilor, pe baza de fise de imprumut ;

sd Intocmeascd bibliografii de literaturd de specialitate ;

sd {ind evidenta globald , prin registrul de migcare a fondurilor ;

sd inregistreze fondul de carte In registrul de inventar, dupd descrirea bibliograficd internationald,
standardizata a cértilor curente ;

s inventarieze ori de c¢ite ori este nevoie fondul de carte ;

sa facd propuneri de scoatere din inventar a fondului de carte degradat, sau cu termen expirat ;

sé ajute cititorii in alegerea cértilor cu o anumitd tem4, atunci cénd este solicitatd ;

sa ordoneze fondul de carte in rafturi dupd domenii §i ordine strict alfabetici ;

sa participe la diferite activitéti culturale de pe raza comunei ;

sé se deplaseze in teren pentru recuperarea fondului de carte imprumutat i nerambursat la timp ;
s& indeplineasca si alte sarcini stabilite de conducerea institutiei ;

sd indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si In mod congtiincios indatoririre de
serviciu si s& se abtina de la orice fapti care ar putea si aducé prejudicii autoritdtilor sau institutiilor
publice in care isi desfdsoard activitatea ;

in exercitarea atributiilor ce-i revin si se abtind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor
politice ;



s& raspunda potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o detine, precum
si a atributiilor ce-i sunt delegate ;

sd péstreze secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii ;

sd pistreze confidentialitatea in legiturd cu faptele, informatiile sau documnetele de care ia
cunostintd in exercitarea functiei ;

este interzis sd solicite sau si accepte, direct sau indirect, pentru dénsa sau pentru altii, in
considerarea functiei publice daruri sau alte avantaje.

Respectd normele de protectia muncii si PSI ;

1.2. SECRETARUL GENERAL al UAT-ului

Atributiile secretarului general sunt urmatoarele:

asigura respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor
administrative;

asigura stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al primarului;

asigura continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din
cadrul acestora;

indruma si coordoneaza activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului
comunei Sita Buzaului;

avizeazd proiectele de hotdrdri i contrasemneazd pentru legalitate dispozifiile primarului,
hotirérile consiliului local;

participa la sedintele consiliului local ;

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

coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statistici a hotdririlor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

asigurd transparenta si comunicarea cétre autorititile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor administrative;

asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, Infocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotiririlor consiliului local ;

asigurd pregétirea lucrarilor supuse dezbaterii consilinlui local §i comisiilor de specialitate ale
acestuia;

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

efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local ;

numdrd voturile si consemneaza rezultatul votérii, pe care il prezintd presedintelui de sedintd, sau,
dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

informeaza pregsedintele de sedintd sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecérei hotarari a consiliului local,

asigurd intocmirea dosarelor de sedint, legarea, numerotarea paginilor, semnarea §i stampilarea
acestora,

urméreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotéréri ale consiliului local, sa nu ia parte consilierii
locali care se afla in conflict de interese; informeaza presedintele de sedintd, sau, dupi caz,
inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii §i face cunoscute sanctiunile
prevédzute de lege in asemenea cazuri;

asigura respectarea prevederilor legale cu privire la organizarea si publicarea Monitorului Oficial;



certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-

teritoriale;

- -este ofiter de stare civila;

- asigura gestionarea sesizarilor pentru deschiderea procedurii succesorale, conform prevederilor
legale;

- este secretarul comuisiei locale de fond funciar;

- semneaza certificatele de urbanism;

- acceseaza si opereaza in registrul electoral,

- face parte din comisia pentru probleme de aparare din cadrul Primariei Sita Buzaului;

- verifica documentatiile prezentate si emite acorduri/autorizatii/avize de functionare comerciala
pentru activitati de comert desfasurate in spatii comerciale sip e domeniul public/privat, in baza
actelor normative in vigoare;

- Respectd normele de protectia muncii gi PSI ;

alte atribuiii prevazute de lege sau Insércinéri date prin acte administrative de consiliul local,

si de primar .

1.2.1.COMPARTIMENTUL AGRICOL

Personalul indeplineste urmitoarele atributii:
- raspunde de completarea registrelor agricole atat in format electronic cat si pe suport de hartie si péstrarea
registrelor agricole, precum si de tinerea la zi a programelor informatice privitoare la activitétile agricole;
- intocmeste si transmite raportéri statistice cu privire la datele ce fac obiectul evidentelor agricole;
- aduce la cunostinta secretarului necesitatea modificarii unor date inscrise in registrul agricol;
- Intocmeste si elibereaza adeverinte si certificate ce contin date din registrul agricol doar cu semnatura
secretarului general al comunei Sita Buzaului;
- efectueaza verificari la gospodariile populatiei privind concordanta datelor inscrise in registrele agricole
si existentul din teren;
- verifica In teren cele declarate de solicitantii atestatelor de producitor si tine evidenta certificatelor
eliberate Intr-un registru special.
- elibereaza adeverinte referitoare privind datele inscrise in registrul agricol, in conditiile legii;
- emite adeverinte, din care sa rezulte, potrivit evidentelor detinute, ca terenul unui imobil nu face parte
din domeniul public al statului sau al unitatilor administrativ-teritoriale, conform legilor cadastrului si
publicitatii imobiliare;
- furnizeaza date privind regimul juridic al imobilelor catre persoanele fizice/juridice interesate, institutii
ale autoritatii centrale/locale, celelalte compartimente din cadrul primariei;
- informeazd cetétenii si urméreste respectarea normelor tehnice si a legislatiei in vigoare, referitoare la
carantina fitosanitara, combaterea bolilor si ddunétorilor la plante si utilizarea pesticidelor;
- culege informatii de la cetdteni privind structura culturilor ce doresc s le Tnsdménteze ;
- ia masuri pentru sprijinirea producitorilor agricoli, asigurnd consultania de specialitate in vederea
infiintarii de plantatii, exploatafii agricole ;
- asigurd consultanta pentru imbunatatirea calitatii pasunilor gi fanetelor naturale;
- Indrumé si sprijind activitatea de crestere a animalelor, recomandénd tehnologii moderne de crestere a
animalelor;
-Indrum4 producétorii agricoli in sensul Intocmirii documentatiilor pentru acordarea primelor de produs,
precum §i in sensul cunoasterii modalitafilor directe de subventionare a produciatorilor agricoli;
- contribuie la aplicare in comuna a programelor prevézute In strategia Guvernului



- tine In mod distinct evidenta domeniului public si privat agricol al Primdriei - Comuna Sita Buzaului si

asigurd actualizarea acestuia;

- tine evidenta terenurilor agricole care se concesioneazi;

- intocmeste si elibereazd adeverinte de stare materialé la cererea contribuabililor persoane fizice cu avizul

secretarului comunei Sita Buzaului;

- aduce la cunostinta publica la inceputul fiecarui an calendaristic,conform legislatiei in vigoare,obligatia

cetatenilor comunei de a se prezenta la sediul primariei Sita Buzaului pentru declaratia

terenurilor,animalelor,etc,in registrul agricol

- duce la indeplinire orice alte sarcini compatibile cu pregatirea gi functia detinutd, stabilite de sefii ierarhici
-completeazi si elibereazi Atestatul de producétor agricol si Carnetul de comercializare a produselor
agricole in termenele prevazute de lege;
-verifica existenta in teren a produselor si produsilor agricoli pentru care se solicita atestatul de
producitor

- Intocmeste documentatia privind vanzarea-cumpirarea terenurilor agricole situate in extravilanul

localititilor conform legilor in vigoare;

- Inregistreaza in registrul agricol suprafetele de teren stipulate in contractele de arenda;

-intocmeste rapoarte de specialitate la proiecte de hotdrari in vederea promovirii lor in Consiliul local si

referate ce stau la baza emiterii dispozitiior Primarului specifice domeniului de activitate;

- Asigurd indosarierea documentelor pentru a fi predate la Arhiva Primiriei Sita Buzaului;

- Respecté normele de protectia muncii $i PST;

1.2.2.COMPARTIMENT JURIDIC SI RESURSE UMANE

N DOMENIUL JURIDIC

- Formularea cererilor de chemare in judecati la sesizarea scrisa a serviciilor/birourilor/compartimentelor
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Sita Buzaului, intAmpinarilor si a altor acte
procesuale adresate instantelor judec#toresti In cauzele in care autoritatile administratiei publice locale sunt
parti litigante;

- Apararea drepturilor si intereselor legitime ale autoritatilor administratiei publice locale (Consiliul Local
al comunei Sita Buzaului, Comunei Sita Buzaului si Primarului comunei Sita Buzaului) si reprezentarea
acestora In toate litigiile aflate pe rolul instantelor judecitoresti, a organelor de urmarire penala si a altor
organe cu atributii jurisdictionale;

- Exercitarea cdilor de atac impotriva hotararilor judecitoresti ce privesc unitatea administrativ teritoriala
si autoritatile administratiei publice locale;

-Intocmirea proiectelor de hotirari ale Consiliului Local al comunei Sita Buzaului si de dispozitii ale
Primarului comunei Sita Buzaului specifice domeniului de activitate, precum si intocmirea rapoartelor de
specialitate In domeniul de activitate al compartimentului pentru proiectele de hotérdri, In vederea
promovirii lor in Consiliul local.

-Intocmirea proiectelor contractelor de achizitii publice, contractelor de concesiune de lucriri publice si
contractelor de concesiune de servicii pentru care s-au demarat procedurile prevazute de dispozitiile legale
in vigoare;

- Vizarea pentru legalitate a contractele de achizitii publice, contractele de concesiune de lucrari publice si
contractele de concesiune de servicii in care comuna Sita Buzaului este parte contractanta;

- Organizarea si tinerea la zi a registrelor cu evidenta litigiilor inregistrate pe rolul instantelor judecatoresti
si a termenelor de judecata;



- Alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotardri ale Consiliului Local al comunei Sita
Buzaului, dispozitii ale Primarului comunei Sita Buzaului ;
- Respectd normele de protectia muncii si PSI ;

o INDOMENIUL RESURSE UMANE

-Intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotirari ce se supun aprobirii consiliului local ce au
ca obiect aprobarea organigramei, numarului de personal si statului de functii pentru aparatul de
specialitate al primarului comunei Sita Buzaului;

-Acordi asistentd compartimentelor functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
Sita Buzaului privind intocmirea Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate
al primarului comunei Sita Buzaului, Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotérare
referitoare la regulamente de organizare si functionare ce se supun spre aprobare consiliului local;

- Urméregte Incadrarea In numérul de personal stabilit potrivit organigramei §i statelor de functii aprobate
si asigurd continua actualizare a situatiilor nominale de personal;

- Urméreste si realizeazd corecta aplicare a prevederilor legale privind: stabilirea salariilor de baza,
acordarea sporurilor salariale potrivit conditiilor de munca, stabilirea indemnizatiilor pentru demnitari,
promovarea in clase si grade profesionale pentru functionarii publici si in grade §i trepte profesionale
pentru personalul contractual, aplicarea majorérilor si indexdrilor salariale stabilite prin acte normative
speciale precum $§i a altor drepturi salariale;

- Transmite raportiri catre Agentia Nationald a Funcfionarilor Publici care, pe baza acestora, administreazi
baza de date cuprinzand evidenta nationald a functiilor publice si a functionarilor publici ;

- Asigurd completarea si transmiterea registrului general de evidentd a salariatilor citre I.T.M. pentru
personalul contractual din cadrul institutiei ;

- Asigurd asistenta de specialitate pentru personalul cu functii de conducere din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Sita Buzaului in vederea intocmirii si actualizirii fiselor de post pentru
personalul din subordine, In concordanti cu regulamentele de organizare gi functionare §i statele de functii
aprobate, gestioneaza figele de post pentru Intreg personalul ;

- Organizeazi §i realizeazd impreund cu membril comisiilor de concurs sau examinare, dupd caz,
desfdsurarea, conform legii, a concursurilor si examenelor privind angajarea personalului. Asigurd
incadrarea personalului in functii, compartimente / servicii, corespunzator pregitirii, experientei gi
competentelor profesionale. Numirea, sanctionarea, suspendarea, modificarea si Incetarea raporturilor de
serviciu sau dupd caz a raporturilor de muncé se face numai de citre primar, in conformitate cu prevederile
legale.

- Intocmeste lucrarile necesare pentru: incadrarea, transferarea, detagarea, delegarea, delegarea de atribufii,
schimbarea locului de muncé si desfacerea contractului de muncé sau incetarea raporturilor de serviciu,
dupi caz si gestioneazd modificérile intervenite pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Sita Buzaului;

- Intocmeste, completeazd si tine evidenta dosarclor de personal si a dosarelor profesionale ale
functionarilor publici;

- Opereazi toate modificarile intervenite pe parcursul perioadei de angajare In ceea ce priveste : functia,
salariul, pregatirea profesionald, starea civila, etc.;

- Organizeazi si coordoneazi activitatea de formare si perfectionare profesionald a personalului prin
institutiile specializate, potrivit necesarului transmis de compartimentele functionale si serviciile publice-
pentru personalul contractual si in functie de continutul rapoartelor de evaluare Infocmite anual pentru
functionarii publici in concordan{i cu ofertele centrelor de perfectionare. Tine evidenta participérilor la
cursurile de perfectionare ;



- Tine evidenta sanctiunilor disciplinare aplicate funcfionarilor publici §i personalului contractual;
transmite presedintelui comisiei de disciplind a functionarilor publici toate documentele solicitate;

- Asiguri confidentialitatea datelor cuprinse in dosarele de personal; elibereaza angajatului, la cerere, copii
ale actelor existente in dosarul tiu profesional;

- La solicitarea angajatilor intocmeste si elibereazé adeverinte de salariat;

- Asigurd Indosarierea documentelor pentru a fi predate la Arhiva Primériei Sita Buzaului;

1.2.3.COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA

Personalul din cadrul compartimentului asistent sociald indeplineste urmatoarele atributii:

In demeniul asistentei si protectiei sociale:

-asigura aplicarea actelor normative privind activitatea de protectie si asistenta sociala;
-implementarea programelor de protectie sociala si asistenta sociala aprobate de consiliul
local;

-identificarea nevoilor comunitare individuale si globale;

-primeste si verifica actele doveditoare pentru intocmirea dosarului de ajutor social conform
prevederilor Legii 416/2001 modificata si completata ,reactualizata;

-verifica si raspunde de corectitudinea primirii si inregistrarii cererii,declaratiei pe proprie
raspundere,fisei de calcul pentru dosarele de venit minim garantat;

-efectueaza anchete sociale pentru solutionarea cererilor de acordare a ajutorului social,de
modificare a cuantumului,de suspendare a platii ori de repunere in plata ori de cate ori este
nevoie;

-intocmeste raportul lunar privind stabilirea,respingerea, modificarea,suspendarea,
incetarea suspendarii ori incetarea ajutorului social in vederea emiterii dispozitiilor;
-intocmeste documentatia in vederea efectuarii activitatilor sau lucrarilor de interes local si
comunica in timp util beneficiarilor de ajutor social apti de munca ,locul si data unde se vor
presta aceste activitati;

-verifica pontajele cu beneficiarii de ajutor social care si-au indeplinit obligatia de a presta
zilele de munca in folosul comunitatii,ia masuri de suspendare a platii pentru cei care nu si-
au indeplinit aceasta obligatie;

-tine evidenta lunara a efectuarii orelor in folosul comunitatii in registrul special conform
Legii nr.416/2001,actualizata;

-tine evidenta adeverintelor medicale depuse de catre beneficiarii venitului minim garantat,
-introduce in sistemul informatic,actele de venituri,actele medicale,anchetele sociale,actele
de stare civila primate pentru plata ajutorului social;

-intocmeste si verifica statele de plata lunare privind venitul minim garantat;

-intocmeste raportul Junar statistic privind acordarea ajutorului social,ajutorului banesc
pentru incalzirea locuintei si il inainteaza la AJIPS Covasna;

-primeste si inregistreaza cererile si documentatia necesara in vederea acordarii unor
ajutoare de urgenta,efectueaza anchete sociale in acest scop, intocmeste rapoartele si
raspunsurile cu propunerile de acordare/respingere a ajutoarelor de urgenta;



-intocmeste st comunica dispozitiile primarului in legatura cu
stabilirea,respingerea,modificarea,incetarea suspendarii si incetarea drepturilor privind
ajutorul social,precum si cele privind acordarea ajutoarelor de urgenta;

-asigura distribuirea produselor provenite din stocurile de interventie comunitare;
-efectueaza anchete sociale ca urmare a cererilor adresate autoritatii locale de catre diverse
institurii,cu privire la anumite cazuri cu caracter social;

-arhiveaza acte venituri,acte medicale,anchete sociale si acte de stare civila,necesare
mentinerii in plata a dosarului de ajutor social;

-primeste si inregistreaza cererile pe care cetatenii le depun,intocmeste si elibereaza
adeverintele solicitate necesare la diverse institutii privind ajutorul social;

In domeniul protectiei persoanelor varstnice,cu handicap si a copilului aflat in dificultate:

-solutioneaza solicitarile referitoare la actele necesare stabilirii drepturilor asistentilor
personali si a beneficiarilor de indemnizatii pentru persoanele cu handicap conform Legii
nr.448/2006,republicata;
-efectueaza anchete sociale privind dreptul la indemnizatie,privind monitorizarea activitatii
asistentilor personali;
-tine evidenta contractelor individuale de munca pentru asistentii personali,efectueaza
inregistrari in registrul general de evidenta al asistentilor personali in format electronic
precum si operatiunile in cartile de munca ale acestora,
-intocmeste dosare de somaj pentru asistentii personali carora le-a incetat activitatea
precum si dosare de pensionare pentru cei care indeplinesc conditiile prevazute de lege;
-intocmeste si verifica lunar statele de plata pentru asistentii personali si beneficiarii de
indemnizatie conform Legii nr.448/2006 republicata;
-tine evidenta si acorda drepturile banesti pentru concediul de odihna al asistentilor
personali;
-efectueaza anchete sociale in vederea incadrarii minorului intr-un grad de handicap ;
-primeste si verifica cererile depuse pentru acordarea indemnizatiei privind ingrijirea
copilului cu varsta cuprinsa intre 3-7 ani pe care le inainteaza pe baza de borderou la AJIPS
Covasna;
-inregistreaza,analizeaza si solutioneaza cererile prin care se notifica autoritatii locale
intentia de plecare in strainatate cu contract de munca conform legilor in vigoare,
efectueaza anchete sociale in vederea verificarii situatiei familiale a persoanei ce solicita
dovada;
-intocmeste sitvatia centralizatoare a cazurilor de copii cu parinti plecati la munca in
stainatate si o inainteaza la DGASPC Covasna;
-monitorizeaza minorii lipsiti de ingrijirea parintelui/parintilor plecati din tara ;
-inregistreaza si solutioneaza cereri privind acordarea sprijinului financiar “Bani de
Liceu”,sprijin financiar pentru stimularea achizitiei de calculatoare,bursei de ajutor
social,bursei pentru motive medicale,efectuarea de anchete sociale,precum si eliberarea
actului constatator;
-intocmeste documentatia pentru institutionalizarea persoanelor adulte cu handicap in
centre medico-sociale;
-efectueaza anchete sociale pentru:

-instituirea plasamentului;

-instituirea unei masuri de protectie sociala pentru minorul care a savarsit o fapta

penala;



-evaluarea contextului psiho-socio-familial in vederea reintegrarii familiale a
copiilor care au beneficiat de o0 masura de protectie sociala intrun centru specializat
sau la asistent maternal profesionist;

-reevaluarea unei masuri de protectie sociala;

-intocmirea planului de servicii in vederea prevenirii separarii copilului de familia
naturala;

-monitorizarea implementarii planului de servicii;

-inregistrarea tardiva a nasterii;

~abandon minor;

-situatii de criza ale copiilor aflati in dificultate;

-sprijinirea familiei in vederea separarii acesteia de copil;

-evaluarea contextului familial.

Protectia persoanelor cu handicap
In domeniul protectiei persoanelor cu handicap are urmatoarele atributii:
- consiliere informationala privind managementul resurselor, accesul la servicii acordat beneficiarilor

- implicarea si implementarea proiectelor sociale;

-intocmirea, redactarea, pregatirea si prezentarea spre semnare, catre primar - a situatiilor ce urmeaza a fi
depuse in termen legal la Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Covasna;

- eliberarea de anchete sociale beneficiarilor, necesare la Serviciul de Evaluare a Persoanelor Adulte cu
Handicap Covasna;

- aplicarea prevederilor Legii nr. 448 din 6 decembrie 2006 privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

- luarea in evidenta a persoanelor cu handicap — adulti si minori- intocmirea unei baze de date, rapoarte de
vizita periodice necesare monitorizarii fiecarui caz in parte;

- efectuarea anchetelor sociale necesare obtinerii drepturilor legale ale persoanelor cu handicap

- consiliere informationala privind managmentul resurselor, accesul la servicii acordate persoanelor cu
handicap pentru obtinerea prestatiilor financiare si a altor drepturi ce decurg din calitatea de persoana cu
handicap;

- colaborare cu servicii din aparatul propriu, precum si ONG-urile care se ocupa de protectia persoanelor
cu handicap;

- consilierea persoanelor cu handicap;

- consilierea persoanelor cu handicap si a asistentilor personali;

- suport acordat familiei pentru prevenirea institutionalizarii persoanei cu handicap si mentinerea acesteia
in familie;

- supravegheaza intocmirea contractele individuale de munca ale asistentilor personali;

- efectueaza periodic anchete sociale de control in vederea respectarii de catre asistentul personal a
angajamentului care sta la baza contractului individual de munca;

- raspunde de arhivarea tuturor actelor si documentelor, conform nomenclatorului arhivistic:



- referate de situatii, rapoarte de monitorizare- intocmire, redactare, expediere;

- activitate de autoritate tutelara.

Protectia persoanelor adulte

Cu privire la protectia persoanelor adulte se asigura in mod periodic de faptul ca se vor aduce la indeplinire
urmatoarele atributii:

- completeazd evaluarea situafiei socio-economice a persoanei adulte aflate in nevoie, a nevoilor si
resurselor acesteia;

- asigurd furnizarea de informatii si servicii adecvate in vederea refacerii si dezvoltidrii capacitatilor
individuale si ale celor familiale necesare pentru depésirea, cu forfe proprii, a situatiei de dificultate, dupi
epuizarea masurilor prevazute in planul individualizat privind mésurile de asisten{d sociald;

- acordd persoanei adulte asistentd si sprijin pentru exercitarea dreptului siu la exprimarea libera a opinie;
- evaluarea nevoilor persoanelor adulte din comunitate in vederea prvenirii institutionalizarii acestora,

- elaborarea proiectelor socio-educative si realizarea demersurilor necesare obtinerii drepturilor
persoanelor asistate, activitati de informare si prevenire;

- verificd si reevalueazi bianual si de céite ori este cazul modul de ingrijire a persoanei adulte in nevoie
pentru care s-a instituit o masuri de asistenti sociald intr-o institutie, in vederea mentinerii, modificarii sau
revociril misurii stabilite;

- asigurd misurile necesare pentru protectia in regim de urgenti a persoanei adulte aflate in nevoie, inclusiv
prin organizarea §i asigurarea functiondrii in structura proprie a unor centre specializate;

- depune diligentele necesare pentru reabilitarea persoanei adulte conform planului individualizat privind
misurile de asistentd sociala;

- efectueaza anchete sociale la domiciliul persoanelor adulte aflate in dificultate;
- asigurarea de programe cu privire la prevenirea si combaterea marginalizarii sociale;

- indeplineste orice alte atributii previzute prin lege.

In cadrul Protectiei copilului are urmatoarele atributii:
- Intocmeste anchete sociale pentru reevaluarea situatiei minorilor aflati in centrele de plasament;
- intocmirea dosarelor pentru instituirea mésurilor de protectie;

- intocmeste anchete sociale pentru declararea abandonului si adoptii (si pentru minorii aflati in institutiile
de ocrotire si pentru toti cei care au domiciliul in raza administrativ teritoriald a comunei Sita Buzaului);

- intocmeste anchete sociale pentru Incredintarea minorilor in cazul desfacerii césétoriei prin divort;

- intocmeste anchete sociale solicitate de politie, instante judecatoresti sau de alte institutii sau autorititi,
pentru delicventii minori sau In alte cazuri cu minori;

- Intocmeste anchete sociale pentru reorientdri sociale ale elevilor cu probleme de integrare in societate,
tulburdri de comportament, retardati, etc.;



- intocmeste anchete pentru obtinerea burselor scolare de citre elevi, care beneficiazd de aceastd forma de
protectie sociald conform legii:

- Intocimeste anchete sociale pentru minorii cu handicap;

- intocmeste referate de anchetd sociald pentru instituirea tutelei si curatelet;

- intecmeste anchete sociale pentru minorii care revin in familie, in temeiul legislatiei familiei;

- intocmeste si pastreaza la zi evidenta a minorilor aflati in dificultate precum hotéirarile comisiei judetene
pentru protectia copilului.

In domeniul alocatii de tip familial, stimulente, incalzire locuinta.

Inregistreaza si verifica cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii-Lg.61/1993
republicata,Ordonanta nr.2/2011;

Primeste si actualizeaza periodic actele de venituri sau de alta natura pentru toti beneficiarii
de alocatii;

Intocmeste si comunica dispozitiile primarului in legatura cu
stabilirea,modificarea,suspendarea,incetarea suspendarii si incetarea platii pentru alocatii,
Intocmeste lunar situatiile centralizatoare pe care le trimite la AJIPS Covasna;

Intocmeste si comunica dispozitiile primarului in legatura cu ajutorul banesc pentru
incalzirea locuintei;

Intocmeste lunar in perioada sezonului rece centralizatoarele cu beneficiarii de ajutor pentru
incalzirea locuintei,intocmeste rapoartele statistice cu acestia si le inainteaza la AJIPS
Covasna;

Colaboreaza cu institutii publice in vederea identificarii situatiilor deosebite ce apar in
domeniul asistentei si protectiei sociale,a cauzelor aparitiei acestor situatii si a stabilirii
masurilor pentru imbunatatirea acestora;

Consilierea si informarea tuturor categoriilor de persoane aflate in situatii de risc
social,asupra drepturilor si obligatiilor acestora, a serviciilor disponibile pe plan local,
Organizeaza intalniri cu reprezentanti ai institutiilot publice si societatii civile cu atributii in
domeniul social,faciliteaza informatii cu privire lIa migratie,munca in strainatate,legislatie
privind drepturile omului si copilului,educatie publica  in problematici precum
discriminarea,abandon scolar,consum stupefiante,alcool,etc.

intocmeste rapoarte de specialitate la proiecte de hotérari in vederea promovirii lor in
Consiliul local si referate ce stau la baza emiterii dispozitiior Primarului specifice
domeniului de activitate;

Respectd normele de protectia muncii $i PSI ;



1.2.4.COMPARTIMENTUL STARE CIVILA SI ARHIVA

intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cisatorie si de deces, in dublu
exemplar si elibereazd persoanelor fizice indreptitite certificate doveditoare, privind actele si
faptele de stare civila nregistrate;

Inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate In pistrare $i trimit comuniciri de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila - exemplarul I sau, dupi caz, exemplarul I1,
in conditiile prezentei metodologii;

Elibereaza gratuit, la cererea autoriti{ilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare
civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor
Legii nr. 16/1996, cu modificdrile si completarile ulterioare, precum si ale Legii nr. 677/2001, cu
modificdrile si completérile ulterioare;

Elibereazd, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila,
potrivit modelului previzut In anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupd caz, precizari referitoare la
mentiunile existente pe marginea actului de stare civila;

Trimit structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondatd unitatea
administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data Intocmirii actului de stare civili sau a
modificérilor intervenite in statutul civil, comuniciri nominale pentru néscutii vii, cetiteni romani,
ori cu privire la modificérile intervenite in statutul civil al cetdtenilor romaéni; actele de identitate
ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ci persoanele decedate nu au avut act de
identitate se trimit la structura de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de la ultimul loc
de domiciliu;

Trimit structurilor de stare civili din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondati umnitatea
administrativ-teritoriald, pana la data de 5 a lunii urmétoare, certificatele anulate [a completare;

Intocmesc buletine statistice de nastere, de cisitorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statisticd, pe care le trimit, pind la data de 5 a lunii urmétoare Tnregistririi,
la Directia Judeteand de Statisticd sau a municipiului Bucuresti;

Dispun misurile necesare pastrarii registrelor §i certificatelor de stare civild in conditii care si
asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigurd spatiul necesar destinat desfagurarii
activitafii de stare civila;

Atribuie codurile numerice personale, denumite Tn continuare 'C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pdstreaza si le arhiveazd in conditii de deplina securitate;

Propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si cerneald
speciald, pentru anul urmaétor, si il comunica anual structurii de stare civild din cadrul S.P.C.J.E.P;

Reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse — partial sau total, prin copierea textului
din exemplarul existent, certificnd exactitatea datelor inscrise prin semnare i aplicare a sigiliului
si parafei;

Primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd si documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care estea rondatd unitatea
administrativ-teritoriald;

Primesc cererile de inscriere de menfiuni cu privire la modificérile intervenite In striinitate, In
statutul civil al persoanei, determinate de divorf, adoptie, schimbare de nume §i/sau prenume,
precum §i documentele ce sustin cererile respective, pe care le Tnainteazd D.E.P.A.B.D., in vederea
avizarii Inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupi caz, a emiterii aprobarii;



Primesc cererile de transcriere a certificatelor §i extraselor de stare civild procurate din straindtate,
insotite de actele ce [e sustin, Intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii
de transcriere pe care il inainteazd, Tmpreund cu Intreaga documentatie, In vederea avizirii
prealabile de cétre S.P.C.J.E.P. in coordonarea cérora se afli;

Primesc cererile de rectificare a actelor de stare civil i efectueazi verifictiri pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate Tn cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe acestea,
intocmesc documentafia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le Inainteazd
S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare
de catre primarul unittii administrativ-teritoriale competente;

Primesc cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civild, intocmesc
documentatia si referatul prin care se propune primarului unititii administrativ-teritoriale emiterea
dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.JE.P;

Inainteazi S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civils, in termen de 30 de zile de la
data cand toate filele din registru au fost completate, dupé ce au fost operate toate mentiunile din
registrul de stare civild - exemplarul I;

Sesizeazd imediat S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M. Bucuresti - D.S.C., In cazul pierderii sau furtului unor
documente de stare civild cu regim special.

Primeste cererile de divort pe cale administrativd, semnate personal de cétre ambii soti, In fata
ofiterului delegat de la priméria care are in pastrare actul de cisfitorie sau pe raza careia se afld ultima
locuintd comuni a sotilor, inregistreazi cererile de divort pe cale administrativa in Registrul intrare-
iegire al cererilor de divort si acordé sotilor un termen de 30 de zile calendaristice, pentru eventuala
retragere a acestora.

Constatd desfacerea césatoriei prin acordul sofilor, elibereaza certificatul de divort care va fi
inménat fostilor soti Intr-un termen de maxim 5 zile lucritoare.

Intocmirea si eliberarea , la cererea cetdtenilor, a Anexei nr.24 reprezentdnd sesizare pentru
deschiderea procedurii succesorale,

Comunici sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale Camerei Notarilor Publici, Tn termen
de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit in localitatea
de domiciliu

Indeplineste orice alte atributii specifice functiei.

Atributii arhiva:

-indeplineste atributii de arhivar si raspunde de starea documentelor aflate in arhiva

-intocmeste si actualizeaza Nomenclatorul arhivistic

-efectueaza lucrari privind selectionarea fondului arhivistic

-tine evidenta inventarelor cu termen de pastrare permanent si expirabil

-tine evidenta proceselor-verbale de predare-preluare documente la compartimentul arhiva
-intocmeste si completeaza registrul de evidenta curenta a intrarilor-iesirilor unitatilor arhivistice
-intocmeste si completeaza registrul de depozit

-intocmeste lucrarile necesare in vederea analizarii de catre comisia de selectionare a dosarelor cu
termen de pastrare expirat si care vor fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare



- inainteaza Biroului Judetean al Arhivelor Nationale, inventarele dosarelor cu termen de pastrare
expirat, procesul-verbal al comisiei de selectionare precum si inventarele documentelor create in
perioada pentru care s-a efectuat selectionarea, in vederea confirmarii lucrarii selectionate

-cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii adeverintelor, copiilor
-asigura eliberarea de copii de pe actele si documentele detinute in arhiva primariei

-centralizeaza proiectele de nomenclator pentru documentele specific, le inainteaza, in doua
exemplare, spre aprobare si confirmare

-difuzeaza la toate compartimentele Nomenclatorul arhivistic dupa aprobarea si confirmarea
acestuia , in vederea aplicarii;

-asigura pastrarea, conservarea si integritatea documentelor preluate de la serviciile din aparatul
propriu si cele aflate in subordinea Consiliului local

- tine corespondenta cu Arhivele Nationale

- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea datelor precum si informatiile privind
activitatea biroului;

- prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate si cu alte dispozitii emise de
conducatorul autoritatii publice locale.

- indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotérari ale Consiliului Local
al comunei Sita Buzaului, dispozitii ale primarului comunei Sita Buzaului

-implementeaza prevederile referitoare la declaratiile de avere si de interese

1.2.5. COMPARTIMENTUL SECRETARIAT, RELATII CU PUBLICUL SI PROTOCOL

a) Cu privire la aplicarea Legii nr. 544/2001 privind liberul acces Ia informatiile de interes public,
cu modificarile si completiirile ulterioare are urmiitoarele atributii specifice:

a) realizeazi documentatia si se preocupa de comunicarea din oficiu a informatiilor de interes public.

b) publicd si actualizeazd anual raportul informativ care va cuprinde informatiile arfitate mai sus.

¢} asigurd in termen legal comunicarea informatiilor de interes public solicitate in Legii nr. 544/2001, cu
modificarile §i completarile ulterioare;

b. Cu privire Ia aplicarea Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia
publici, cu modificirile si completirile ulterioare are urmiitoarele atributii specifice:

a) se ingrijeste, In cadrul procedurilor de elaborare a proiectelor de dispozitii ale primarului comunei Sita
Buzaului, judetul Covasna si proiectelor de hotarari ale Consiliului Local Sita Buzaului, judetul Covasna,
cu caracter normativ §i in termen legal, de publicarea un anunj referitor la aceasta actiune n site-ul propriu,
de afigarea lui la sediul propriu, intr-un spatiu accesibil publicului, de transmiterea acestuia céitre mass-
media centrald sau locald, dupd caz, precum si de transmiterea proiectele de acte normative tuturor
persoanelor care au depus o cerere pentru primirea acestor informatii.

b) primeste, prin persoana desemnati in conditiile legii ca responsabild pentru relatia cu societatea civila,
propunerile, sugestiile §i opiniile persoanelor interesate cu privire la proiectul de act normativ propus;

¢) comunicd, in condifiile legii, proiectele de dispozitii ale primarului comunei Sita Buzaului, judetul
Covasna si proiectelor de hotarari ale Consiliului Local Sita Buzaului, judetul Covasna cu caracter
normativ spre analizd si avizare autoritdtilor publice;



d) se ingrijeste in conditiile legii de organizarea unei Intilniri in care sd se dezbatd public proiectul de act
normativ, daca acest lucru a fost cerut in scris de cétre o asociatie legal constituitd sau de catre o altd
autoritate publici,

e) intocmeste §i asigurd publicarea raportului anual privind transparenta decizionala, in conditiile legii.

c. Cu privire la organizarea activitatii de relatii publice, respectiv, de primire a cetifenilor in
audienta la primar, viceprimar si secretar general, are urmitoarele atributii specifice:

a) Indrumarea cetétenilor care se adrescazi institutiei in problemele generale sau specifice relatiei cu
publicul;

b) organizarea sistemului de evidentd, urmirirea circuitului corespondentei specifice acestei activitafi si
prezintd periodic (siptiménal, lunar) formularea de informdri cu privire la stadiul rezolvirii acesteia
conducerii ;

c) studierea naturii problemelor pentru care se solicita audiente si stabilirea programului acestora cu avizul
primarului;

d) prezentarea periodicd de informéri despre natura problemelor ridicate de institutiile si cetitenii care se
adreseaza institutiei;

e) prezentarea citre conducere a problemelor rezultate din memorii si audiente care necesitd controale la
fata locului;

f) stabilirea de relatii de colaborare cu compartimentele similare a instututiilor publice din judet;

g) asigurarea functiondrii eficiente a legaturilor institutiei cu cetéfenii si cu celelalte institutii centrale §i
locale, atét In planul dialogului dintre acestea, cét §i in cel al promovirii inifiativei legislative;

h) realizarea de contacte permanente cu autoritdfile si institutiile publice, precum si schimbul informational
permanent Tn vederea realizérii competentelor institufiei;

i) colaborarea cu celelalte compartimente ale institutiei pentru inifierea schimbului informational si a
campaniilor de informare a cetdfenilor pe teme de interes public;
j) punerea la dispozitia cetétenilor materiale de informare si popularizare: pliante, ghiduri, afige, anunturi,
fluturasi, modele de formulare tipizate prin care sa se asigure accesul rapid si eficient la informatie ;

k) realizarea unei baze de date $i a unui punct de informare $i documentare cu legile si actele normative
specifice administratiei publice precum si cu dispozitiile si hotararile ce se iau la nivelul comunei Sita
Buzaului;

d. In domeniul solutiondrii petitiilor are urmitoarele atributii specifice:

a) primeste, Inregistreazd si se ingrijeste de rezolvarea petitiilor si expedierea raspunsurilor catre
petitionari;

b) Inainteaza petitiile Inregistrate, citre compartimentele de specialitate, in funciie de obiectul acestora si
pe baza rezolutiei primarului si secretarului general, cu precizarea termenului de trimitere a réspunsului; .
c¢) urméreste solufionarea si redactarea in termen a rispunsului, expedierea rispunsului cétre petitionar
facandu-se numai de cétre Compartimentul Secretariat, Relatii publice, si protocol,

d) asigura clasarea si arhivarea petitiilor;

e) transmite petitiile gresit indreptate, In termenul de 5 zile de la Inregistrare, autoritdtilor sau institutiilor
publice care au ca atributii rezolvarea problemelor sesizate, cu ingtiintarea petitionarul despre aceasta;

f) realizeazd procedura de clasare a petitiilor anonime sau a celor In care nu sunt trecute datele de
identificare ale petitionarului;

g) conexeaza petitiile prin care se sesizeaza aceeasi problema, petentul urméand si primeascd un singur
rispuns care trebuie s faca referire la toate petitiile primite;

h) claseaza la numarul initial petitiile noi, de la acelasi petitionar ori de la o autoritate sau institutie publici
gresit sesizatd facindu-se mentiune despre faptul ci s-a raspuns, In cazul in care un petifionar adreseazi
aceleasi petifii, sesizind aceeasi problem4;

i) intocmeste semestrial un raport privind activitatea de solutionare a petitiilor si il prezintd conducerii
institutiei pentru analizi si aprobare.



e. Cu privire la organizarea activititii de secretariat, are urmitoarele atributii specifice:

a) primirea corespondentei interne si externe prin circuitul intern, posta militara, posta civild, curieri, fax,
e-mail etc.;

b) clasificarea gi ordonarea corespondentei, trierea prin catalogarea subiectului corespondentei in raport cu
atributiile pe compartimente;

¢) inregistrarea corespondentei In registrele de intrare-iesire a corespondentei ordinare;

d) clasificarea inregistrarii corespondentei din punctul de vedere al sursei de provenien{d-internd, extern;
e) repartizarea corespondentei conform dispozitiilor rezolutive ale sefilor;

f) expedierea corespondentei.

f. Cu privire la unele atributii in domeniul asistentei sociale, are urmitoarele atributii:

-Inregistreaza si verifica cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii-Lg.61/1993 republicata, cu
modificérile si completédrile ulterioare;

-Intocmeste lunar situatiile centralizatoare pe care le trimite la AJPIS Covasna;

-efectueaza anchete sociale ca urmare a cererilor adresate autoritatii locale de catre diverse institurii,cu
privire la anumite cazuri cu caracter social,

- efectueaza anchete sociale la domiciliul persoanelor adulte aflate in dificultate;

- intocmeste anchete sociale solicitate de politie, instante judecétoresti sau de alte institutii sau autoritéti,
pentru delicventii minori sau in alte cazuri cu minori;

- Intocmeste anchete sociale pentru reorientéiri sociale ale elevilor cu probleme de integrare in societate,
tulburdri de comportament, retardati, etc.;

- Intocmeste anchete pentru obtinerea burselor scolare de cétre elevi, care beneficiazi de aceastd formd de
protectie sociald conform legii;

-intocmeste caracterizari solicitate de politie, instante judecéitoresti sau de alte institutii sau autoritéti;

- raspunde de aplicarea OUG nr.115/2020 privind unele mésuri pentru sprijinirea categoriilor de persoane
cele mai defavorizate care beneficiaza de mese calde pe baza de tichete sociale pe suport electronic pentru
mese calde, acordate din fonduri externe nerambursabile, precum si unele masuri de distribuire a acestora,
cu modificarile si completérile ulterioare;

-raspunde de aplicarea OUG nr.133/2020 privind unele misuri pentru sprijinirea categoriilor de elevi cei
mai defavorizati care beneficiazd de sprijin educational pe bazd de tichete sociale pe suport electronic
pentru sprijin educational acordate din fonduri externe nerambursabile, precum si unele mésuri de
distribuire a acestora, cu modificarile si completérile ulterioare;

g. este persoand responsabild cu completarea si transmiterea datelor in Registrul general de evidentd a
salariatilor- REGES-ONLINE.



1.3.COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABIL, TAXE SI IMPOZITE

e IN DOMENIUL BUGET, CONTABILITATE, SALARIZARE
Activitatea personalului in domeniul buget, contabilitate, salarizare consta in principal in urmatoarele:
- acordd sprijin ordonatorului de credite In vederea intocmirii proiectului bugetului local §i contului de
incheiere a exercifiului financiar pentru a fi supuse aprobirii consiliului local;
- ia mésuri de realizare a prevederilor bugetului local atét la partea de venituri cit si In privinta cheltuielilor,
prezenténd periodic conducerii primériei, informéri privind stadiul realizérilor;
- analizeazi necesitatea si oportunitatea unor modificéri in structura bugetului in perioada executiei si
inainteazd in acest sens propuneri ordonatorului de credite;
- asigurd evidenta contabild a activititilor administratiei publice locale, asistenta sociald, Invafamant,
culturd, st intocmeste rapoarte lunare §i diri de seama trimestriale;
- efectueazi controlul operatiilor efectuate prin casieria primariei,
- angajeaza primdria prin semnaturd, alaturi de primar, in toate operatiile patrimoniale;
- participd la organizarea sistemului informational al institutiei, urmérind folosirea cdt mai eficienti a
datelor contabilitatii;
- asigura Intocmirea, circuitul §i pastrarea documentelor justificative care stau la baza Inregistrarilor in
contabilitate si se ocupi de implementarea si utilizarea sistemului informatic de prelucrare a datelor;
- verifica modul in care este asiguratd inregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea, publicarea si
péstrarea informatiilor cu privire la administrarea patrimoniului; participa la efectuarea inventarierii
valorilor materiale si bénesti si Inregistreazd diferentele rezultate In documentele contabile; ia masuri
pentru regularizarea eventualelor minusuri sau plusuri din gestiune;
- verificd toate documentele justificative legate de operatiunile economico-financiare i pe baza lor
intocmegte notele contabile, In conformitate cu prevederile Legii nr.82/1991, republicatd; asigurd
Inregistrarea platilor de casa si a cheltuielilor efective pe subdiviziunile clasificatiei bugetare.
- asigurd organizarea §i finerea evidentei, actualizarea si raportarea angajamentelor bugetare si legale;
efectueazd plafi din fondurile publice numai in urma aprobirii angajérii, lichidirii §i ordonantdrii
cheltuielilor din fondurile publice de cétre ordonatorul principal de credite;
- urmareste lichidarea soldurilor conturilor de debitori §i creditori, In acest scop, Intocmind corespondenta
si formele necesare. Raspunde de planificarea, coordonarea, organizarea §i controlarea {inerii evidentei
contabile bugetare;
- raspunde de legalitatea tuturor operatiunilor contabile;
- raspunde de inregistrarea in contabilitate a operatiunilor cronologic si sistematic potrivit planului de
confuri si Normelor emise de ministerul Finantelor folosind modelele Registrelor si formularelor comune
privind activitatea contabila respectand normele metodologice privind intocmirea si utilizarea acestora;
- raspunde de inregistrarea contabila pe baza de documente justificative inaintate de compartimentele de
specialitate cu vizele si aprobarile persoanelor autorizate si cu respectarea normelor interne privind
angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor;
- asigura activitatea de verificare a legalitatii, regularitatii operatiunilor efectuate pe seama fondurilor
publice sau a patrimoniului public, inainte de aprobarea acestora de ordonatorul de credite sau persoanele
desemnate pentru operatiunile si documentele prevazute in dispozitia de organizare a controlului financiar
preventiv propriu pentru sef compartiment contabilitate;
-propune si urmareste planificarea platilor pentru contractele aflate in derulare la nivelul primariei;
-urmatreste aplicarea hotararilor consiliului local referitoare la administrarea domeniului public si privat al
comunei;
-exercita controlul financiar preventiv proprieu asupra proiectelor de operatiuni ale ordonatorului de
credite, , in conformitate cu decizia interna de numire;
- exercita, potrivit legii, controlul financiar preventiv privind legalitatea, necesitatea, oportinitatea,
economicitatea si realitatea operatiunilor;



-asigura conditiile de legalitate, necesitate, oportunitate, eficienta, efinacitate, economicitate si regularitate,
a resurselor bugetare utilizate pe parcursul exercitiului financiar, cu respectarea prevederilor legale privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor din fonduri publice;

-analizeaza oportunitatea, legalitatea si incadrarea in buget a diferitelor categorii de cheltuieli, conform
legii;

-elaboreaza normele specifice privind exercitarea controlului financiar preventiv la nivelul Primariei Sita
Buzaului, tinand cont de legislatia aplicabila;

-asigura inscrierea documentelor prezentate la viza de control financiar preventiv in registrul privind
operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv propriu;

-asigura, conform legilor si normativelor in vigoare, respectarea disciplinei financiare de catre toate
compartimentele si categoriile de personal cu raspunderi in gestionarea si administrarea banului public;
-~urmareste sa preintampine incalcarea dispoziiilor legale in vigoare si producerea de pagube exercitand
controlul financiar preventiv asupra tuturor documentelor care continoperatiuni cu impact financiar asupra
fondurilor publice si a patrimoniului public;

-introduce si actualizeaza bugetul aprobat in ALOP si FOREXEBUG;

-atributii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor, precum si organizarea, evidenta
si raportarea angajamentelor bugetare si legale;

asigura, conform legilor si normativelor in vigoare, intocmirea documentelor privind decontarea
cheltuielilor pentru deplasari, cursuri si delegatii;

-prezinta Camerei de Conturi situatiile si documentele solicitate , cu ocazia controalelor tematice realizate;
-elaboreaza/actualizeaza proceduri scrise de lucru, operationale, pentru activitatea de control financiar
preventiv;

- asigura finalizarea operatiunilor de inventariere anuala a patrimoniului Primariei;

- verificarea notelor contabile si asigura transpunerea datelor in calculator in vederea preluarii automate;
- asigura si raspunde de inregistrarea achizitiilor, consumului si stocului de materiale necesar institutiei;

- intocmeste documentele de inchidere a anului financiar in baza Normelor emise de Ministerul Finantelor;
- intocmeste statele de salarii pentru personalul propriu si asistentii personali ai persoanelor cu handicap,
Calculeaza indemnizatiile concediilor medicale pentru salariatii aflati in incapacitate temporara de munca,
sarcina si lehuzie;

Tine evidenta cererilor de recuperare in urma efectuarii orelor peste programul normal de lucru, precum si
a concediilor fara plata;

-calculeaza indemnizatia consilierilor, conform legislatiei in vigoare;

- intocmeste documentele de plata a cheltuielilor de personal ;

- intocmeste si depune declaratiile privind constituirea obligatiilor catre bugetul de stat si bugetul
asigurarilor sociale ;

-intocmeste centralizatorul lunar privind cheltuielile salariale la nivelul institutiei ;

-intocmeste statistici privind salarizarea personalului institutiei ;

-intocmeste adeverinte pentru salariatii institutiei cu privire la salarizarea acestora, adeverinie pentru
medicul de familie, spital, pentru banca, etc ;

-elaboreaza lucrari privind fundamentarea cheltuielilor de personal ale institutiei si a altor cheltuieli initiate
de serviciu ;

-gestioneaza declaratiile pe propria raspundere a salariatilor privind deducerile personale ;

- tine evidenta valabilitatii contractelor de inchiriere si concesionare precum si a sumelor incasate in urma
intocmirii facturilor pentru acestea.

- asigura asistenta contribuabililor la solicitarea acestora, pentru completarea declaratiilor de impunere, a
documentelor si a actelor fiscale in vederea depunerii si inregistrarii acestora la registratura unitatii;

- preia declaratiile de impozite si taxe locale, repartizate, documentele justificative care stau la baza
acestora, asigurand valorificarea si inregistrarea acestora in evidenta platilor condusa cu ajutorut
programului informatic de impozite si taxe locale ;



- pastreaza secretul de serviciu si confidentialitate in legatura cu datele,informatiilesau documentele de
care sa ia cunostinta in executarea atributiilor ce-i revin;

- raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care le emite si le semneaza,

- intocmeste rapoarte de specialitate la proiecte de hotéréri in vederea promovirii lor in Consiliul local si
referate ce stau la baza emiterii dispozitiior Primarului specifice domeniului de activitate,

- Asigurd Indosarierea documentelor pentru a fi predate la Arhiva Primériei Sita Buzaului,

- indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotéréri ale Consiliului Local

al comunei Sita Buzaului, dispozitii ale primarului comunei Sita Buzaului.

] IN DOMENIUL IMPOZITE SI TAXE LOCALE

Activitatea personalului in domeniul impozite si taxe locale consta in principal in stabilirea,
constatarea, controlul, urmarirea si incasarea impozitelor si taxelor locale (impoziful pe cladiri, impozitul
pe terenuri, impozitul asupra mijloacelor de transport detinute de persoane fizice/juridice), precum si a
altor venituri la bugetul local datorate de catre contribuabilii persoane fizice si juridice ce au proprietati
in comuna Sita Buzaului potrivit competentelor stabilite prin actele normative in vigoare.

Atributiile si competentele personalului care se ocupa de contribuabilii persoane fizice si juridice sunt:
- constata, controleaza, urmdreste si incaseazi impozitele si taxele locale, a majorérilor de intdrziere gi a
penalititilor aferente, a oricdror alte venituri proprii ale bugetelor locale, conform legislatiei privind
impozitele si taxele locale; evidentiaza in programul informatic pe care-si desfasoard activitatea incasirile
si debitele contribuabililor; evidentiazd zilnic, pe baza de documente, incasdrile si plétile efectuate,
evidente pe care le predi la compartimentul contabilitate;
- intocmeste rapoarte privind materia impozabild a comunei, In conditiile legii;
- participd la Intocmirea proiectelor de hotariri privind impozitele si taxele locale, propundnd facilititi
legale privind Incasarea acestora;
- verificd g1 urméreste depunerea declarafiilor de impunere pe care trebuie si le facd contribuabilii care au
bunuri impozabile sau taxabile pe raza comunei, in vederea determindrii valorilor impozabile precum si a
impozitelor si taxelor aferente;
- Intocmeste matricola privind impunerea pe teren, cladiri, mijloace de transport etc. in cazul persoanelor
fizice si juridice; intocmeste si urméreste completarea tuturor registrelor cerute de lege privind incasarea
impozitelor si taxelor locale;
- Indeplineste actele de executare silitd a creantelor ce pot deveni venituri ale bugetului local, In conditiile
legii;
- urmireste tncasarea taxelor speciale, stabilite prin hotéririle consiliului local,
- asigurd concordanta deplind a datelor cuprinse in registrele agricole cu datele cuprinse in evidentele legate
de Incasarea impozitelor si taxelor locale;
- intocmeste borderoul de debite pentru amenzi, cheltuieli penale, imputatii, etc. confirméand luarea in debit
catre institutiile de unde provin i urmérind Incasarea lor;
- asigurd integritatea mijloacelor binesti pe care, conform reglementarilor legale, le gestioneaza,
- efectueazi Incasiri In numerar din trezorerie, direct de la contribuabili (persoane fizice sau juridice),
efectueaza plati si salarii sau alte drepturi bénesti .
- gestioneazd inventarul bunurilor autoritatilor administratiei publice;
- intocmeste si elibereazé adeverinte, certificate, alte acte privind activitatea desfagurata



1.4.COMPARTIMENT URBANISM

Personalul angajat in cadrul Compartimentului urbanism indeplineste urmétoarele atributii:

- Verificd pe teren situatiile constructiilor conform autorizatiilor de constructie/demolare ;

- Verificd si analizeazi continutul documentatiilor depuse pentru obfinerea certificatului de urbanism gi a
autorizatiei de construire, redacteazi §i prezintd spre semnare certificatele de urbanism si autorizatiile de
construire, desfiinfare,

- Participi la receptiile obiectivelor de pe raza comunei Sita Buzaului ;

- Intocmeste si elibereazi, la solicitarea cetatenilor, adeverinte privind inscrierea in evidentele de carte
funciara ;

- Verificd cererile si documentatiile pentru elaborarea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de
constructie, demolare §i rispunde de Incasarea contravalorii avizelor, acordurilor, adeverintelor etc. ;

- Urmareste respectarea in teritoriu a prevederilor PUG, PUD, PUZ si face propuneri de imbunététire a
acestora,

- Urmareste realizarea lucrarilor la locuintele in curs de executic ;

- Verificd permanent In teren starea constructiilor apartindnd Primariei comunei Sita Buzaului si
propune, dupa caz, lucrarile de reparatii ce se impun ;

- Efectueazi permanent actiuni de control vizand disciplina privind respectarea autorizagiilor de
constructie/demolare si a proiectelor tehnice;

- intocmeste situatii statistice specifice ;

- Propune mésuri pentru intretinerea si Infrumusetarea cladirilor, imprejmuirilor, spatiilor dintre cladiri ;
amplasarea cdilor si mijloacelor de transport, a retelei de canalizare, termoficare, statiei de epurare Tn
concordantd cu PUG ;

- Intocmeste referate de constare a abaterilor care constituie contraventii la legea privind autorizarea
constructiilor i unele masuri pentru realizarea locuintelore §i le transmite sefului ierarhic superior ;

-. Urméreste realizarea mésurilor dispuse prin procesele -verbale de contraventie si face propuneri pentru
demolarea lucririlor executate pe domeniul public far autorizatie sau incélcarea acesteia In baza
dispozitiei Primarului

- Intocmeste, impreund cu personalul cu atributii privind taxele si impozite locale, referate si
documentatii pe care le transmite Compartimentului juridic in vederea actiondrii in instan{d a persoanelor
fizice si juridice care executd hucriri de constructii fard autorizatii de construire ;

- Are atributii pe linie de control intern conform legilor in vigoare ;

- Riaspunde de legalitatea actelor pe care le Intocmeste;

- Respectd normele de protectia muncii si PSI;

- Asigura indosarierea documentelor pentru a fi predate la Arhiva Primariei Sita Buzaului;

- intocmegste rapoarte de specialitate Ia proiecte de hotaréri In vederea promovirii lor in Consiliul local si
referate ce stau la baza emiterii dispozitiior Primarului specifice domeniului de activitate;

- tine evidenta si urmareste stadiul de elaborare si avizare a documentatiilor de urbanism si amenajarea
teritoriului;

- stabileste orientarile generale privind amenajarea teritoriului comunal;

- urmareste respectarea Regulamentului General de Urbanism si a PUG -ului;

- asigura respectatea prevederilor legale privind monumentele istorice,culturale, de arhitectura si a
zonelor protejate si initiaza studii privind conservarea si protejarea acestora;

-tine evidenta constructiilor de pe raza comunei Sita Buzaului, atribuie numerele acestora si intocmeste
documentatia primara privind aprobarea nomenclaturii stradale;

- raspunde de rezolvarea in termen a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor si propunerilor cetatenilor;

- urmareste pastrarea specificului comunei in domeniul arhitecturii si urbanismului;

-participa la receptia lucrarilor cu titlu de investitii ale Primariei Sita Buzaului;



- tine evidenta la actiunile de constatare a pagubelor produse de calamitatile naturale (incendii, inundatii,
etc.);

- duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului referitoare la urbanism si tine cont
de recomandarile organelor superioare de indrumare si control;

- colaboreaza cu Oficiul Judetean de Cadastru in vederea asigurariiplanurilor cadastrale, imobiliare si
edilitare pentru comuna Sita Buzaului;

- monitorizeaza realizarea masurilor luate pentru buna gospodarire a localitatii, stabilite prin hotarari ale
consiliului local;

1.5.COMPARTIMENT MEDICINA SCOLARA

1. Identificarea si managementul riscurilor pentru sinitatea colectivitifii

a) Semnaleazd medicului unitétii si directorului scolii, dupéd caz, incélcérile legislative vizand
determinantii comportamentali ai stérii de sanitate (vAnzarea de produse din tutun, alcool, droguri,
noile substante psihoactive, alimente §i bauturi restrictionate la comercializare In unitdti de
fnvatdmant).

b) Semnaleazi medicului unititii si directorului unititii de Tnvifimant nevoile de amenajare si
dotare a cabinetului medical.

c) Supravegheazd modul in care se respectd programul de odihna pasiva (somn) si activd (jocuri)
a copiilor si conditiile in care se realizeazi aceasta.

d) Indrumi cadrele didactice in aplicarea metodelor de cilire (aer, api, soare, miscare) a
organismului copiilor.

e} Supravegheazi modul In care se respecti normele de igiend individuald a copiilor din gradinite
in timpul programului si la servirea mesei.

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

g) lzoleazd copiii suspecti de boli transmisibile gi anuntd urgent medicul colectivitatii,
familia/reprezentantul legal, si conform metodologiei, dupi caz, parintii contactilor.

h) Supravegheazi focarele de boli transmisibile, initiazd gi aplicd masurile antiepidemice de
prevenire, combatere §i limitare a bolilor transmisibile din focar.

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

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

k) Controleazi zilnic respectarea normelor de igiend din grddinite (sili de grupd, bloc alimentar,
dormitoare, spalatorie- célcitorie, grupuri sanitare, curte etc.) si scoli, spatiile de invatdimant (séli de
clasi, laboratoare, ateliere scolare, grupuri sanitare, sili de sport), de cazare (dormitoare, sili de
meditatii, grupuri sanitare, spaldtorii) si de alimentatie (bucitariile din incinta unitétii de Invitimant
si anexele acestora, sili de mese, inclusiv in unititile de alimentatie publici aflate In incinta unititii
de Invifiméint) consemnand in caietul/fisa special destinatd toate constatdrile facute si aducdnd
operativ la cunostinta medicului si, dupé caz, conducerii unitétii deficientele constatate.

Instruieste personalul administrativ si de ingrijire din spatiile de Invitimant, cazare si de
alimentatie cu privire la sarcinile ce 1i revin In asigurarea stirii de igiend in spatiile respective.

° 2. Gestionarea circuitelor functionale



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

3. Verificarea respectirii reglementirilor de sinitate publica

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

b) Informeazi medicul, sau, in lipsa acestuia, directorul unitdtii de invétdmant si/sau
reprezentantii Directiei de Sanitate Publica judetene asupra acestor abateri.

c) Verificd corectarea abaterilor, in functie de responsabilitétile stabilite de medic.

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

a) Participa la Intocmirea meniurilor sdptaméanale.

b) Participa la efectuarea periodicd a anchetelor privind alimentatia prescolarilor si elevilor In
unitéfile de invd{dmant cu bloc alimentar propriu.

¢) Consemneazi zilnic, in cadrul fiecdrei ture, intr-un caiet anume destinat pentru controlul
blocului alimentar/cantinei constatdrile privind starea de igiend a acestuia, starea agregatelor
frigorifice, calitatea alimentelor scoase din magazie $i a méancarii.

d) Controleazd $i consemneazi igiena individuald a personalului blocului alimentar/cantinei si
starea de sinitate a acestuia, identificind persoanele care prezintd febrd, diaree, infectii ale pielii,
tuse cu expectoratie, amigdalite pultacee, aducédnd la cunostinta conducerii unitéfii de invataiméant
aceste constatéri, care confraindicd desfisurarea activitafii in unitatea de invatamant.

) Asistd la scoaterea alimentelor din magazie si controleazd calitdtfile organoleptice ale acestora,
semnénd foaia de alimentatie privind calitatea alimentelor.

f) Asistd, impreund cu administratorul unitdtii de Invitiméant/persoana responsabild desemnaté,
la preluarea méancarii §i la modul de servire al acesteia, dacéd este adusé In unitate prin sistem de
catering, prin contract cu unitatea de invatamant; verifici certificatele de conformitate, respectarea
legislatiei in ceea ce priveste condifiile de transport, ambalarea corespunzitoare, termenul de
valabilitate, documentele de Insotire i existenta probelor alimentare inscriptionate corespunzator.
In situatiile in care se constatd nereguli in acest proces anuntd medicul si conducerea unititii de
invatamaént pentru aplicarea misurilor de remediere, Inainte ca méncarea si fie distribuita copiilor.

5. Servicii de mentinere a stérii de sdnitate individuale si colective

5.1. Servicii curente

a) Gestioneazé, In conditiile legii si pe baza normelor Ministerului S&n#tatii, instrumentarul,
materialele sanitare si medicamentele de la aparatul de urgenta si rdspunde de utilizarea lor.

b} Urmaéreste aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de urgent,
materiale sanitare gi instrumentar medical, sub supravegherea medicului.

c) Colaboreazd cu profesorii educatori/psihologi/logopezi in depistarea tulburirilor dezvoltérii
neuropsihomotorii si a limbajului prescolarilor, comunicand medicului cele constatate.

d) Supravegheazi starea de séndtate si de igiend individuald a copiilor, iar in situatii de urgenta
anuntd dupd caz, medicul colectivitatii, serviciul de ambulant, conducerea unitatii de invitamant,
precum §i familiile/reprezentantul legal al prescolarilor si elevilor conform protocolului pentru
situatii de urgentd.

5.2, Imunizari in conditii epidemiologice speciale

a) Indeplineste masurile stabilite de medic pentru organizarea activitatii de imunizare in situafii
epidemiologice speciale.

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

c¢) Efectueaza, sub supravegherea medicului, imunizirile in situatii epidemiologice speciale.

d) Inregistreazi imunizirile efectuate in situatii epidemiologice speciale in fisa de consultatie si in

registrul de vaccinari.



e) Supravegheaza aparifia reactiilor adverse postimunizare la vaccinirile efectuate in situatii
epidemiologice speciale.

f) Incurajeazi cadrele didactice si parintii si faciliteze, respectiv, si accepte desfisurarea
imunizarilor, in interesul superior al copilului.

2) Raspunde de pastrarea vaccinurilor in cabinetul medical, pe durata programului de lucru,
conform reglementdrilor in vigoare.

5.3. Triaj epidemiologie

a) Efectueazd zilnic triajul epidemiologic al copiilor din gradinife, examinind tegumentele,
mucoasele §i scalpul si consemneazi triajul intr-un registru special destinat. Nu vor fi admisi in
colectivitate copiii care prezintd: angind cu febrd, angind cu depozite pultacee, angind cu secretii
nazale muco-purulente, sindrom tusigen cu febrd, conjunctivitd acutd, ochi rogu pina la
diagnosticare, subicter si icter pand la diagnosticare, eruptii cutanate cu potential infecto- contagios,
péani la diagnosticare, pediculoza (prezenta de elemente vii sau lindini pe firele de par).

b) Efectueazi triajul epidemiologic al tuturor elevilor dupi fiecare vacanti si ori de céte ori este
nevoie, izoldnd la domiciliu elevii depistati cu afecfiunile mentionate la alin. a).

c) Depisteazi si izoleazd orice suspiciune/boald infecto-contagioasd, informénd medicul despre
aceasta.

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

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

) Initiazd si supravegheazd aplicarea masurilor antiparazitare si antiinfectioase in focarele din
gridinite si scoli, conform normelor legale in vigoare.

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

6. Servicii de examinare a starii de saniitate a elevilor

a) Participd, sub indrumarea medicului, la anchetele stirii de sindtate inifiate in unitétile de copii
si tineri arondate, conform dispozitiilor medicului.

b) Particip aldturi de medicul colectivititii la examinarea medicald de bilant a starii de sanétate
a prescolarilor si elevilor, efectudnd somatometria si fiziometria, cu consemnarea rezultatelor in
figele medicale.

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

d) Consemneaza in fisele medicale ale prescolarilor si elevilor absentele din cauze medicale,
scutirile medicale de educatie fizic#, scutirile medicale de efort fizic la instruirea practici,
certificatele medicale pentru bursele medicale scolare vizate de citre medic.

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

f) Participa in consiliile profesorale ale scolilor la prezentarea analizei anuale a starii de sinétate
a elevilor.

7. Monitorizarea copiilor cu afectiuni cronice

Supravegheazi copiii cu afectiuni cronice, consemnénd in fisele medicale si in registrul de
eviden{d specialid datele controalelor medicale si rezultatele examenelor/reevaluarilor medicale.

8. Elaborarea raportirilor curente pentru sistemul informational din sinitate



a) Completeazi, sub Indrumarea medicului, documentele medicale ale copiilor din gridinite si
scoli, care urmeazi si fie inscrisi in altd treaptd de tnvafdmant.

b) Executd activititi de statistici medicald prin completarea raportdrilor curente, calcularea
indicilor de dezvoltare fizica si de morbiditate (incidents, prevalenta etc.).

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

e 9. Eliberarea documentelor medicale necesare
Inméneazi, la cerere, direct parinfilor/reprezentantilor legali, sub semnituri, documentele
medicale pregitite In prealabil, semnate i parafate de medic.
o 10. Servieii de asigurare a starii de sanitate individuale
a) Acordi, la nevoie, In limita competentelor, primul ajutor pregcolarilor si elevilor din unitatile
de Invdtimant arondate; apeleazd Serviciul unic de urgenti 112, informénd ulterior familia si
medicul colectivititii, conform protocolului pentru urgente.
b) Efectueazi tratamente curente prescolarilor/elevilor, strict la indicatia medicului, cu acordul
parintilor/reprezentantilor legali.
¢} Supravegheazi prescolarii si elevii izolati in infirmerie i efectueazi strict tratamentul de
urgentd indicat acestora de cétre medic, pand la preluarea de cétre familie/ambulanta.
d) Completeaza, sub supravegherea medicului colectivititii, condica de medicamente si de
materiale sanitare pentru aparatul de urgen{a si participa la Intocmirea referatului de necesitate.

o 11. Servicii de proemovare a unui stil de viata sinitos
a) Colaboreazi cu educatoarele la formarea deprinderilor de igiend individuali la prescolari.

b) Efectueazi, sub indrumarea medicului colectivitatii, activititi de promovare a s&nétitii cu copiii,
pariniii §i cu personalul didactic din gridini{d si, respectiv, in randul elevilor, al familiilor elevilor
si al cadrelor didactice.

c) Instruieste grupele sanitare.

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

¢) Participd la lectoratele cu périntii, pe teme de sénatate.
f) Participa la consiliile profesorale in care se discuti si se iau masuri vizénd aspectele sanitare din
unitatea de invafamant.
g) Efectueaza activitate de educatie pentru sénétate reproductiva.
o 12. Educatie medicali continui
Participd la instruiri profesionale si la programe de educatiec medicald continud conform
reglementarilor in vigoare.
e 13. Raportare activitate
Completeazi, sub indrumarea medicului, centralizatorul de activitate medicald specificd conform
modelului previzut in Anexele: 15.1 si 15.2. din Ordinul 438/30.03.2021.

- indeplineste gi alte sarcini stabilite de conducerea institutiei ;

- indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine $i in mod congstiincios Indatoririre de serviciu

si sd se ab{ind de la orice faptd care ar putea si aduci prejudicii autoritifilor sau institufiilor publice in

care 151 desfasoard activitatea ;

- In exercitarea atributiilor ce-i revin sé se abfinid de la exprimarea sau manifestarea convingerilor

politice ;
- raspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o define, precum si a
atributiilor ce-1 sunt delegate ;
- pastreaza secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii ;



- pstreaza confidentialitatea In legatura cu faptele, informatiile sau documnetele de care ia cunostinti in
exercitarea functiei ;

- este interzis sd solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru ddnsa sau pentru altii, in considerarea
functiei publice daruri sau alte avantaje.

- Respectd normele de protectia muncii §i PST;

- Alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotdrdri ale Consiliului Local al comunei Sita
Buzaului, dispozitii ale Primarului comunei Sita Buzaului ;

- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea datelor precum si informatiile privind activitatea
biroului;

- prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate si cu alte dispozitii emise de conducatorul
autoritatii publice locale.

CAPITOLUL.IV:SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL

Controlul intern managerial este definit ca reprezentdnd ansamblul formelor de control
reprezentind ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entititii publice, inclusiv auditul intern,
stabilite de conducere in concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementirile legale, in vederea
asigurdrii administrdrii fondurilor publice in mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de
asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile.

Sistemul de control intern/managerial al UAT COMUNA SITA BUZAULUI (SCIM) reprezinti
ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecdrei structuri din cadrul institutiei,
instituite Tn scopul realizirii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzitor si indeplinirii cu regularitate,
in mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al UAT Comuna Sita Buzaului
este elaborat in conformitate cu prevederile legale;

Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial

(1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul sunt:

- realizarea atributiilor la nivelul fiecirei structuri in mod economic, eficace si eficient;

- conformitate cu legile, normele, standardele si reglementirile in vigoare;

- dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor si informatiilor
financiare si de conducere;

- protejarea fondurilor publice

(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul UAT Comuna Sita Buzaului
sunt urmétoarele:

- Intensificarea activititilor de monitorizare si control desfasurate la nivelul fiecirei structuri, in scopul
elimindrii riscurilor existente si utilizirii cu eficientd a resurselor alocate.

- Dezvoltarea activititilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate impotriva
pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

- Imbunétéifirea comunicarii intre structurile UAT Comuna Sita Buzaului, in scopul asigurarii circulatiei
informatiilor operativ, fird distorsiuni, astfel incit acestea s& poata fi valorificate eficient in activitatea de
prevenire si control intern.

- Proiectarea, la nivelul fiecirei structuri a standardelor de performantd pentru fiecare activitate, in
scopul utilizdrii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criteria obiective privind valorificarea
resurselor alocate.

Inteaga activitate a compartimentelor si serviciilor din structura aparatului de specialitate al
Primarului comunei se organizeazi si se desfigoari cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor si
structurile stabilite pentru implemantarea Sistemului de Control intern/managerial $i a implementarii
Standardelor de control intern/magerial.



Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcind de serviciu pentru
tot personalul implicat care raspunde de implementarea si respectarea acestuia.
Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea UAT Comuna Sita Buzaului privind
implemantarea Sistemului de Control intern/managerial completeazi de drept prevederile prezentului
Regulamentului de Organizare si Functionare.

Toate activitdtile din compartimentele si serviciile aparatului de specialitate al primarului comunei
Sita Buzaului si serviciilor subordonate se organizeaza, se normeaza, se desfasoard, se controleazi si
evalueazd pe baza Procedurilor Operationale, elaborate si descrise detaliat pentru fiecare operatiune,
activitate, tip de documente prelucrate sau care se elibereazi de autoritate, in baza modelului stabilit, care
fac parte integranta din documentele Sistemului de control intern/managerial.

Procedurile oprerationale pentru fiecare activitate specifici se elaboreazi de fiecare compartiment
in parte, se aprobé de Primar, se actualizeazd permanent, functie de modificérile intervenite In organizarea
si desfasurarea activitatii i completeaza de drept prevederile prezentului Regulament.

CAPITORUL V:ATRIBUTIILE PRIMARIEI CA OPERATOR DE PRELUCRARE A
DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Primaria Comunei Sita Buzdului este operator de date cu caracter personal, exercitidnd atributiile previzute de
Regulamentul (UE) 679/2016.

Prin operator se intelege persoana fizica sau juridici, autoritatea publici, agentia sau alt organism care, singur sau
impreuni cu altele, stabileste scopurile si mijloacele de prelucrare a datelor cu caracter personal; atunci cind
scopurile §i mijloacele prelucrdrii sunt stabilite prin dreptul Uniunii sau dreptul intern, operatorul sau criteriile
specifice pentru desemnarea acestuia pot fi previzute in dreptul Uniunii sau in dreptul intern.

in cazul in care doi sau mai multi operatori stabilesc in comun scopurile si mijloacele de prelucrare, acestia sunt
operatori asociati. Ei stabilesc intr-un mod transparent responsabilititile fieciruia In ceea ce priveste Indeplinirea
obligatiilor care le revin in temeiul prezentului regulament, in special in ceea ce priveste exercitarea drepturilor
perscanelor vizate si indatoririle fiecdruia de furnizare a informatiilor previzute la articolele 13 si 14, prin
intermediul unui acord intre ei, cu exceptia cazului si in mésura in care responsabilitatile operatorilor sunt stabilite
in dreptul Uniunii sau in dreptul intern care se aplici acestora. Acordul poate sd desemneze un punct de contact
pentru persoanele vizate,

Persoana imputernicitd de operator este persoana fizicd sau juridics, autoritatea publici, ageniia sau alt organism
care prelucreazé datele cu caracter personal in numele operatorului.

Atributiile operatorului:
1. desemneazé un responsabil cu protectia datelor cu caracter personal, In conditiile si pentru indeplinirea sarcinilor
stabilite la art. 37 — 39 din Regulament;
2.cartografiazé prelucririle de date cu caracter personal efectuate, raportat la prevederile art. 30 din Regulament,
dupd cum urmeaza:
2.1. identificd cu precizie prelucririle de date cu caracter personal efectuate:

= diferitele prelucriri de date cu caracter personal;

= categoriile de date cu caracter personal prelucrate;

= scopurile urmdrite prin operatiunile de prelucrare a datelor;
»  persoanele care prelucreazi aceste date;
* fluxurile de date, indicdnd originea si destinatia datelor.

2.2, pastreazi evidenta prelucrarilor de date cu caracter personal, In scris, inclusiv in format electronic,aceasta
cuprinzind informatiile prevazute la art. 30 alin, (1) din Regulament;

3.identificd actiunile care trebuie intreprinse pentru conformarea la ceriniele impuse de Regulament, avind in
vedere:



a) s colecteze si si prelucreze doar datele strict necesare pentru realizarea scopurilor;

b) sd identifice femeiul legal In baza ca@ruia se efectueazi prelucrarea raportat la art. 6 din Regulament (ex.
consimfimantul persoanelor vizate, contract, obligatie legala);

¢) si revizuiasci/completeze informatiile furnizate persoanelor vizate, astfel incét si respecte cerintele impuse la art.
12 — 14 dinRegulament;

d)si verifice existenta clauzelor contractuale si sé asigureactualizarea obligatiilor persoanelor imputernicite privind
securitatea, confidentialitatea si protectia datelor cu caracter personal prelucrate;

e)sd verifice misurile de securitate implementate;

4, prioritizeazi actiunile in functie de riscurile pe care le prezinta prelucrarea datelor cu caracter personal;

S.aplicd masuri speciale, precum: evaluarea impactului asupra protectiei datelor, extinderea dreptului la informare
al persoanelor vizate, obtinerea consimfdmantului persoanelor vizate (dupd caz), obtinerca autorizarii pentru
transferurile de date In state terfe (dacé este cazul);

6.efectueazi o evaluare de impact asupra protectiei datelor, in conditiile art. 35 din Regulament, in cazul in care au
fost identificate prelucriri de date cu caracter personal susceptibile de a prezenta riscuri ridicate pentru drepturile si
libertétile persoanelor fizice;

7. estimeazi riscurile asupra protectiei datelor din punctul de vedere al persoanelor vizate, luand in considerare
natura datelor, domeniul de aplicare, contextul si scopurile prelucririi si utilizarea noilor tehnologii;

8. asiguré elaborareaprocedurilor interne care sa garanteze respectarea protectiei datelor in orice moment;

9. coopereazd, la cerere, cu autoritatea de supraveghere, in indeplinirea atributiilor acesteia;

10. notificd autorititii de supraveghere Incilcarea securitatii datelor cu caracter personal, fard Intarzieri nejustificate,
in termen de cel mult 72 de ore de la data la care a luat cunostintd de aceasta, cu exceptia cazului in care este putin
probabil si genereze un risc pentru drepturile si libertatile persoanelor fizice;

11. informeazi persoana vizatd, fara Intdrzieri nejustificate, cu privire la incalcarea securitatii datelor cu caracter
personal;

12. consultd autoritatea de supraveghere inainte de prelucrare atunci cand evaluarea impactului asupra protectiei
datelor previzuti la articolul 35 indicd faptul ci prelucrarea ar genera un risc ridicat in absenta unor misuri luate de
operator pentru atenuarea riscului;

13. furnizeaz& autoritdtii de supraveghere, atunci cind o consultd, informatii privind:scopurile si mijloacele
prelucrdrii preconizate, mésurile si garantiile previzute pentru protectia drepturilor si libertétilor persoanelor vizate,
datele de contact ale responsabilului cu protectia datelor, precum si orice alte informatii solicitate;

14. pune la dispozitia autoritatii de supraveghere, la cererea acesteia,evidentele privind prelucrarea datelor cu
caracter personal;

15. faciliteaza exercitarea drepturilor persoanei vizate in temeiul articolelor 15-22 din Regulamentul (UE) 679/2016
(dreptul de acces, dreptul la rectificare, dreptul la stergerea datelor — ,,dreptul de a fi vitat”, dreptul la restrictionarea
prelucrarii, dreptul la portabilitatea datelor, dreptul la opozitie, dreptul de a nu face obiectul unei decizii bazate
exclusiv pe prelucrarea automati);

16. furnizeaza persoanei vizate informatii privind acfivnile intreprinse in urma unei cereri in temeiul articolefor 13-
22 din Regulamentul (UE) 679/2016 fara intirzieri nejustificate si in orice caz in cel mult o luni de la primirea
cererii, perioadé ce poate fi prelungité la doud luni, in conditiile stabilite prin Regulament;

17. informeazd persoana vizatd, fard Intdrziere $i in termen de cel mult o lund de la primirea cererii, cu privire la
motivele pentru care nu ia masuri i la posibilitatea de a depune o plangere in fata unei autoritati de supraveghere si
de a infroduce o cale de atac judiciari;

18.asigurd instruirea personalului cu privire la obligatiile ce §i revin in raport cu protectia datelor cu caracter personal,
conform prevederilor Regulamentului (UE) 679/2016;

19. indeplineste orice alte atributii, conform prevederilor Regulamentului (UE) 679/2016.



Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal

1. Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal se desemneazd pe baza calitatilor profesionale
si, In special, a cunostintelor de specialitate In dreptul si practicile in domeniul protectiei datelor, precum
si pe baza capacititii de a-si indeplini sarcinile.

2. Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal joacd un rol-cheie in promovarea unei culturi de
protectie a datelor n cadrul organizatiei si ajutéd la implementarea elementelor esentiale ale Regulamentului
(UE) 2016/67, cum ar fi principiile de prelucrare a datelor, drepturile persoanelor vizate, asigurarea
protectiei datelor incepdnd cu modul conceperii si in mod implicit, inregistrarea activititilor de prelucrare,
securitatea prelucririi, precum si notificarea si comunicarea Incilcdrilor de securitate.

3. Atributiile responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal sunt cele previzute in fisa postului:
a) si informeze §i sd consilieze conducerea institutiei sau persoana Imputernicitd de institutie, precum si
angajatii care se ocupd de prelucrare cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului (UE)
2016/679 si al altor dispozitii legale referitoare la protectia datelor;

b) sd monitorizeze respectarea Regulamentului (UE) 2016/679 si a altor dispozitii legale referitoare la
protectia datelor §i a politicilor/procedurilor interne ale institutiei sau ale persoanei Tmputernicite de
institutie In ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal, astfel:

5 si colecteze informatii pentru identificarea operatiunilor de prelucrare;

= si analizeze i si verifice conformitatea operatiunilor de prelucrare;

= sd informeze, si consilieze si si emitd recomandéri institutiei sau persoanei imputernicite de institutie;
¢) si organizeze audituri, activitiii de sensibilizare si de formare a personalului implicat in operatiunile de
prelucrare;

d) si furnizeze consiliere la cerere In ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor si si
monitorizeze functionarea acesteia, in conformitate cu art. 35 din Regulamentul (UE) 679/2016;

e) sd acorde avizul solicitat de conducerea institufiei in legiturd cu urmitoarele aspecte:

= dacd s efectueze sau nu evaluarea impactului asupra protectiei datelor;

= ce metodologie si fie folositd la efectuarea evaludrii impactului asupra protectiei datelor;

® daci si efectueze intern sau si externalizeze evaluarea impactului asupra protectiei datelor;

= ce garantii (inclusiv mésuri tehnice si organizationale) si pund in aplicare pentru reducerea oricaror
riscuri la adresa drepturilor si intereselor persoanelor vizate;

= daci evaluarea impactului asupra protectiei datelor a fost sau nu efectuatd corect si daci respectivele
concluzii (daci sa continue sau nu prelucrarea si ce garantii sé puni in aplicare) respecti Regulamentul

(UE) 2016/679;

f) sa actioneze ca punct de contact pentru a facilita accesul autorititii de supraveghere la documente si
informatii pentru indeplinirea atributiilor mentionate la art. 57, precum si pentru exercitarea competentelor
de investigare, corectare, autorizare si consultare mentionate la art. 58 din Regulamentul (UE) 2016/679;
g) si contacteze si si solicite consiliere autorititii de supraveghere pentru orice chestiune referitoare la
aplicarea Regulamentului (UE) 2016/679;

h) sd prioritizeze activititile sale si si-si concentreze eforturile asupra problemelor care prezinta riscuri
mai mari pentru protectia datelor;

i) sd elaboreze inventare si sd detind un registru al operatiunilor de prelucrare pe baza informatiilor
furnizate de diferitele departamente din cadrul institutiei responsabile cu prelucrarea datelor cu caracter
personal;

J) sé indeplineascd orice alte atributii ce decurg din aplicarea Regulamentului (UE) 2016/679 si din
legislatia specificd in vigoare.



CAPITOLUL VI:DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII

- Functionarii aparatului de specialitate indeplinesc gi alte atributii legale date de sefii ierarhici, precum si
cele previzute In actele normative in vigoare conexe activitatii lor.

- Evaluarea activitifii se face conform prevederilor legale in vigoare.

- Prezentul regulament se completeazi cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie, care privesc probleme
de organizare, sarcini §i atributii noi pentru functionarii primariilor.

- Sefil compartimentelor sunt obligafi s& asigure cunoasterea §i respectarea de citre intregul personal a
regulamentului de fa{a.

- Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecirui compartiment functional. Acest
regulament poate fi modificat ori de cite ori necesitatile legale de organizare si disciplina muncii o solicita.
- Personalul Primaériei este obligat sd cunoasci si sd respecte prevederile prezentului Regulament.

- Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat In baza propunerilor compartimentelor
din structura organizatoricé a Primdiriei care raspund de necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor
previzute.

- Toate compartimentele Primariei au obligatia de a colabora in vederea solutionérii comune a problemelor
curente ale comunei.

- Modificérile intervenite In atributiile compartimentelor din structura organizatorica se aproba prin “fisa
postului” personalului acestora.

- Toate compartimentele Primériei sunt obligate ca in termen de 5 zile de la data solicitirii sd puni la
dispozifia celorlalte compartimente din structura organizatorica a Priméiriei informatiile si/sau documentele
necesare Indeplinirii atributiilor previzute in prezentul Regulament.

- Toate compartimentele Primariei au obligatia de a pune la dispozitia cetitenilor, in conditiile legii,
informatiile de interes public privind domeniul specific de activitate.

- Compartimentele Primériei au obligatia de a organiza programe de lucru cu persoane fizice si juridice.
- Toti salariatii Primiriei raspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei In vigoare specifice
domeniului de activitate.

- Compartimentele din structura organizatoricd a Primériei intocmesc proiectele de hotarari ale Consiliului
Local gi dispozitii ale Primarului specifice domeniului de activitate.

- Toti salariatii au obligafia de a aplica intocmai politica referitoare la calitate si de a aplica corespunzitor
cerinfele standardului de management al calititii cuprinse in procedurile generale si specifice, precum si
in documentele stabilite pentru sistem.

- Regulamentul de Organizare si Functionare se modifica si completeazi, conform legislatiel intrate in
vigoare ulterior aprobdrii acestuia.

- Regulamentul de Organizare si Functionare se reactualizeaza ca urmare a modificirii organigramei
Primariei, sau ori de cate ori se impune.

— Incilcarea conduitei functionarilor publici atrage raspunderea disciplinard a functionarilor publici, in
conditiile legii.

- Comisiile de disciplind au competenta de a cerceta incélcarea prevederilor codului de conduitd si de a
propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, In conditiile legii.

- In cazurile in care faptele savarsite Intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni, vor fi sesizate
organele de urmarire penald competente, in conditiile legii.

- Functionarii publici rispund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele s@varsite cu incélcarea normelor
de conduiti profesionald, creeazi prejudicii persoanelor fizice sau juridice.



INDATORIRI GENERALE

Realizarea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in termen a lucrarilor repartizate de
conducerea Primdriei sau solicitate de catre alte institutii, agenti economici sau persoane fizice, astfel incét
sd sporeasca Increderea in institutia Primarului §i a celor care o reprezinti,

Abtinerea de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice in exercitarea atributiilor care le
revin,

- Conformarea Intocmai dispozitiilor date sau transmise de conducerea Primariei;

- Pastrarea secretului de serviciu, in conditiile legii;

- Péstrarea confidentialitétii informatiilor sau documentelor de care iau cunostin{a in exercitarea functiei,

- Interzicerea solicitérii sau acceptarii, direct sau indirect, de daruri sau de alte avantaje, in considerarea
functiei publice;

- Interzicerea primirii in mod direct a unor cereri a ciror rezolvare intrd in competenta lor ori sd intervini
pentru solutionarea acestora;

- La numire, precum si la eliberarea din functie, functionarii publici din cadrul Primariei comunei Sita
Buzaului sunt obligati si prezinte conducerii, declarafia de avere;

- Perfectionarea pregatirii profesionale in cadrul institutiei sau urménd cursuri de perfectionare
organizate In acest scop;

- Respectarea prevederilor OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, a Legii nr.53/2003 - Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare precum si a celorlalte prevederi specifice administratiei publice.

PRIMAR,
Nicolae STOICA



