ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI BUCOV

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Bucov,organigrama si statul de personal.

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI BUCOY intrunit in sedintd ordinara,
Avand in vedere:
- referatul de aprobare nr.6395/19.02.2021al primarului comunei Bucov;
- raportul de specialitate nr.6397/19.02.2021al secretarului general al comunei;
- avizul comisiei de specialitate din vadrul Consiliului Local Bucov;
- H.C.L. al comunei Bucov nr 9/27 februarie 2009 privind aprobarea ROF Primaria Bucov;
- prevederile art.5 lit.g) si q), art.129 alin. (3) lit.(c), art. 139 alin. (1) teza a Il-a, art.154
alin.(2) - (3), art.197 alin.(1), (2), (4), art.200 din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare;
- prevederile Codului muncii aprobat prin Legea nr. 53/2003, republicatd, cu modificarile
si completirile ulterioare;
In temeiul art.196 alin.(1) lit.a) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificdrile si completarile ulterioare,

HOTARASTE:
Art.1 Se aproba Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
primarului comunei Bucov, judetul Prahova, conform anexei nr. 1care face parte integranta din
prezenta hotarare.
Art.2. Se aproba organigrama primiriei comunei Bucov ,conform anexei nr.2.care face parte
integranta din prezenta hotarére.
Art.3. Se aproba statul de personal , conform anexei nr. 3 care face parte integrantd din prezenta
hotarare.
Art.4 Prezenta hotirare se va comunica Institutiei Prefectului-ludetul Prahova in vederea
exercitarii controlului de legalitate, Primarului comunei Bucov si se va aduce la cunostinta publica
prin grija secretarului general al comunei.

PRESEDINTE DE SEDINTA, Contrasemneaza,
NICOLESCU NICOLAE Secretar general,
Nae Florentina Cristina

Bucov, 23.02.2021
Nr. 13

Adoptati cu 14voturi ~ pentru~,0 voturi ~impotriva~ si 3 ~abtineri~ din totalul-de 17 consilieri
prezenti
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Anexa nr.1. la HCL al comunei Bucov nr.13/23.02.2021

REGULAMENT
de organizare si functionare a aparatului de specialitate al primarului
comunei Bucov, judetul Prahova
CAPITOLULI
Dispozitii generale
Art.1 Primdria comunei Bucov este o structura functionald fara personalitate juridica si
fard capacitate procesuald, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotararile
Consiliului Local al comunei Bucov si dispozitiile primarului, solutiondnd problemele
curente ale colectivitdtii locale, constituité din: primar, viceprimar si aparatul de
specialitate al primarului.Aceasta functioneaza in baza OUG. 57/2019 privind codul
administrativ.

1.1 Comunele, orasele si municipiile au cate un primar si cate un viceprimar, iar
municipiile resedinta de judet au cate un primar si cate 2 viceprimari, alesi in conditiile
legii.

1.2 Functia de primar si functia de viceprimar sunt functii de demnitate publica.

1.3 (3) Mandatul primarului prevazut la alin. (1) se exercita pana la depunerea
juramantului de catre primarul nou-ales. Mandatul primarului poate fi prelungit, prin
lege organica, in caz de razboi sau catastrofa ori alte situatii expres prevazute de lege
atunci cand, din cauza acestor situatii, nu pot fi organizate alegeri pana la expirarea
mandatului prevazut la alin. (1).

Art.2Aparatul de specialitate al primarului reprezinta totalitatea serviciilor, birourilor,
compartimentelor functionale, fara personalitate juridica, de la nivelul comunei Bucov,
precum Si secretarul general al comunei.
Art.3 Primarul indeplineste o functie de autoritate publica.
Art.4 Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executivd a administratiei publice
locale, reprezinta unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritdti publice,
cu persoanele fizice sau juridice romane si strdine, precum si in justitie.
Art.5 Aparatul de specialitate al primarului comunei Bucov a fost reorganizat in baza
0.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,
fiind adoptatd, in acest sens, Hotdrarea Consiliului Local al comunei Bucov
nr.51/31.07.2019 privind aprobarea organigramei si a statului de functii.Prin aceasta
hotdrare s-a stabilit denumirea de secretar general al comunei Bucov, de consilier
achizitii publice si s-a infiintat compartimentul Monitorul Oficial.
Art.6 (1)Viceprimarul exercitd o functie de demnitate publicd, este subordonat
primarului si, in situatiile prevdzute de lege, inlocuitorul de drept al acestuia, situatie Tn
care exercitd, in numele primarului, atributiile ce i revin acestuia.

(2)Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului, sefilor de
birouri.
Art.7 Secretarul general al comunei este functionar public de conducere care asigura
respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor
administrative, stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate al primarului,
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continuitatea conducerii i realizarea legdturilor functionale intre birourile si
compartimentele din cadrul acestuia.

CAPITOLUL 11

Structura organizatorica a apararului de specialitate al primarului comunei
Bucov

Art.8 Aparatul de specialitate al primarului comunei Bucov este structurat pe servicii,
birouri si compartimente functionale, dupd cum urmeaza:

1. Serviciul public evidenta persoanelor, stare civild, resurse umane.

2. Serviciul gospodarie comunald.

3.Birou Financiar-contabil , Achizitii publice si proiecte,compartimentul impozite si taxe,
compartimentul financiar contabil.

4. Birou Registru agricol, cadastru, mediu si patrimoniu;

5. Compartimentul Asistentd sociala si autoritate tutelara, relatii publice

6. Compartiment Juridic

7. Compartimentul Culturd;

8. Arhitect sef ,Compartiment urbanism si amenajarea teritoriului

9.Compartiment audit

10.Compartiment Monitor Oficial Local

11.Politie Locald

12.Cabinet primar

13.Secretar general

14. Viceprimar.

Art.9 In cadrul structurii organizatorice se stabilesc relatii de autoritate(ierarhice,
functionale), de cooperare, de reprezentare, de coordonare, verificare si
control.

Art.10 Relatiile de autoritate ierarhica presupun:

a) subordonarea viceprimarului si a aparatului de specialitate fatd de primar;

b) subordonarea secretarului general fata de primar, sau dupd caz, viceprimar, in
limitele competentelor stabilite de legislatia in vigoare sau de dispozitiile primarului;

¢) subordonarea personalului de executie fata de superiorii ierarhici.

Art.11 Relatile de autoritate functionald se stabilesc intre compartimentele din
structura organizatorica, conform atributiilor specifice fiecarui compartiment, obiectul de
activitate sau competentele legale.

Art.12 Relatiile de cooperare se stabilesc intre compartimentele din cadrul Primariei
comunei Bucov sau intre acestea si compartimente similare din alte structuri ale
administratiei publice centrale, locale, ONG-uri, etc., din tara sau din straindtate.

Art.13 Relatiile de reprezentare cu alte structuri ale administratiei publice centrale,
locale, ONG-uri, etc., din tara sau din strdindtate, se realizeaza in limitele legislatiei in
vigoare si @ mandatului acordat de primar, din dispozitia viceprimarului, a secretarului
general sau a consiliului local.

Art.14 Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre primar, pe de o
parte, si viceprimar si secretarul general, pe de alta parte, precum si intre acestia din
urma si salariatii din aparatul de specialitate, conform organigramei.

Art.15 Primarul indeplineste atributiile stabilite la art.155 si 156 din Codul administrativ,
asigurand, prin intermediul aparatului de specialitate, punerea in aplicare a legilor, a
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decretelor Presedintelui Romaniei, a ordonantelor i hotdrarilor Guvernului, a hotararilor
consiliului local. Primarul dispune mdsurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea
ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori
ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor pregedintelui
consiliului judetean, precum si a hotdrarilor consiliului judetean, in conditiile legii.
Sectiunea 1

Personalul de conducere

Art.16 Personalul de conducere indeplineste urmatoarele atributii si responsabilitati:

- asigurd organizarea activitatii pentru fiecare angajat;

- asigura detalierea atributiilor compartimentelor, cu precizarea sarcinilor pe care le
presupune fiecare functie de executie, prin elaborarea, pentru fiecare subordonat, a
fisei postului;

- are initiativa si ia masuri, dupd caz, in rezolvarea problemelor specific domeniilor de
activitate ale compartimentelor pe care le conduc;

- asigura sprijin si consultanta personalului din subordine pentru punerea in aplicare a
legislatiei in vigoare, specifica fiecarui domeniu de activitate;

-indrumd, urmdreste si verificd permanent utilizarea eficientd a programului de
lucru,preocuparea fiecdrui angajat in rezolvarea legald, competentd si de calitate a
tuturor sarcinilor incredintate, in raport cu pregatirea, experienta si functia ocupats;

- asigurd §i raspunde de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare,a
cererilor, sesizarilor si petitiilor inregistrate;

- propune si, dupd caz, ia masuri in vederea imbundtdtirii activitdtii in cadrul
compartimentului, colaboreaza si conlucreaza cu celelalte compartimente din cadrul
primariei, raspunzand cu promptitudine la solicitarile acestora;

- raspunde de cresterea gradului de competentd profesionald si de asigurarea unui
comportament corect in relatile cu cetatenii, in scopul cresterii prestigiului
functionarului public;

- intocmeste rapoartele de evaluare ale personalului de executie;

- asigura respectarea prevederilor din prezentul regulament.

Sectiunea 2

Personalul de executie

Art.17 Personalul de executie indeplineste urmdtoarele atributii si responsabilitéti
comune:

- raspunde de accesarea §i utilizarea zilnicd a mail-ului de serviciu;

- se informeaza zilnic cu privire la modificdrile legislative din domeniul de activitate si
asigura punerea lor in aplicare;

-claseazd si arhiveazd, potrivit legislatiei in vigoare, documentele elaborate/gestionate la
nivelul compartimentului;

- respecta normele de conduitd profesionald;

- réspunde de indeplinirea in termen legal a atributiilor stabilite prin fisa postului;

- raspunde de legalitatea i corectitudinea actelor intocmite in baza figei postului si a
atributiilor delegate;

-colaboreaza cu celelelte structuri din cadrul primdriei, raspunzand cu promptitudine
solicitarilor;



-participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare,rapoartelor
de specialitate, referatelor, proiectelor de hotdrari, cand este cazul;

- desfdsoard activitdti in diferite comisii constituite la nivelul institutiei, conform
desemnarilor;

- utilizeaza cu responsabilitate, si numai in interesul serviciului, aparatura si mijloacele
tehnice din dotare;

- tine evidenta comunicdrilor si a corespondentei;

- efectueazd deplasari in interesul serviciului, la institutiile cu care colaboreaza;

- reprezintad si angajeaza structura organizatoricd numai in limita atributiilor de serviciu
si @ mandatului care i-a fost incredintat de catre conducerea institutiei.

Sectiunea 3 SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL EVIDENTA
PERSOANELOR

Acest serviciu este subordonat Consiliului Local dar si Primarului si Secretarului General
al comunei Bucov.

In cadrul acestui servciu , la momentul elabordrii acestui ROF, sunt patru functii publice
de consilieri.Trei ocupate si una vacanta. Consilierul responsabil de serviciu, este
coordonatorul acestuia si are atributii pe linie de SPCLEP, stare civila, resurse umane.
Art.18. ATRIBUTII PE LINIE DE EVIDENTA A PERSOANELOR SI ELIBERAREA
ACTELOR DE IDENTITATE

-Organizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate, sens in care primeste,
analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea cartilor de identitate, stabilirea ,
restabilirea ori schimbarea domiciliului, precum si acordarea vizei de resedinta in
conformitate cu prevederile legale ;

- Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competentd, raspunde de
aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza
activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor;

-Inregistreazi toate cererile, in registrele corespunzétoare fiecirei categorii de lucréri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

- Rdspunde de corectitudinea datelor prelucrate din documentele primare si inscrise in
formularele necesare eliberarii actelor de identitate;

- Colaboreaza cu formatiunile de politie organizand in comun actiuni si controale la
locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitdti de cazare
turisticd, in vederea identificdrii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenta a
persoanelor, precum si a celor urmarite in temeiul legii;

-Identifica — pe baza mentiunilor operative — elementele urmdrite si anuntd unitatile de
politie in vederea ludrii masurilor legale ce se impun;

-Inmaneaz3 actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

-Actualizeaza Registrul national de evidentd a persoanelor cu informatiile din cererile
cetatenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum si din comunicarile
autoritdtilor publice prevazute de lege;

-Desfdsoara activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetdtenilor;
-Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitdtile operative ale
M.A.L, in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in
temeiul legii;



-Formuleazd propuneri pentru imbunatdtirea muncii, modificarea metodologiilor de
lucru, etc.;

-Intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitétile desfisurate lunar,
trimestrial si anual, in cadrul serviciului, precum si procesele- verbale de scadere din
gestiune;

-Raspunde de activitdtile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;
-Solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.I, S.R.I, S.P.P, Justitie, Parchet,
M.Ap.N., persoane fizice si juridice, privind verificarea si identificarea persoanelor fizice;
Pe linie de Stare civila are urmatoarele atributii principale:

-rdspunde de asigurarea registrelor, a certificatelor de stare civild, a altor imprimate si
materiale necesare activitatii de stare civila;

-pdstreaza registrele cu acte de stare civilg;

-intocmeste si trimite la cerere, extrase pentru uzul autoritatilor publice dupad actele de
stare civila;

-intocmeste acte de nastere, cdsatorie si deces si inscrie prin mentiune recunoagsterea si
stabilirea filiatiei, adoptia, divortul si schimbarea numelui si prenumelui;

-intocmeste si trimite in termen comunicdrile de mentiuni la Consiliul Judetean si alte
consilii locale din tara;

-urmareste inaintarea registrelor de stare civila, dupa completare, in termen de 30 de
zile, exemplarul I, la Serviciul de stare civild al Consiliului judetean ;

-inainteazd in termen buletinele statistice de identitate, livretele militare si adeverintele
de recrutare ale celor decedatj, Ia organele de specialitate ;

-reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse, dupa exemplarele existente
la Consiliul Judetean ;

-intocmeste rapoarte si informdri cu privire la activitatea de stare civila ;

-urmareste actualizarea permanenta a listelor electorale cuprinzand locuitorii comunei;
-pastreaza in conditii corespunzdtoare arhiva ce priveste activitatea de stare civild;
-ntocmeste livretele de familie;

Resurse umane are urmadtoarele atributii principale:

-tine evidenta functiilor si a functionarilor publici conform machetelor elaborate de
A.N.F.P. si le transmite in timp util;

-transmite A.N.F.P. spre avizare statele de functii ale functionarilor publici si situatia
nominala cu datele personale, precum si modificarile intervenite;

-la propunerea primarului, intocmeste organigrama, statele de functii si situatiile
nominale;

-urmareste si opereaza dupa caz, atributiile individuale prevazute in fisa postului fiecarui
functionar public si personal contractual din unitate;

-intocmeste rapoarte de evaluare pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate
al primarului si personalul activitatilor subordonate Consiliului local al comunei , si le
transmite spre evaluare sefilor ierarhici;

-asigura participarea la cursurile de perfectionare profesionala a functionarilor publici,
tinand cont de rezultatul rapoartelor de evaluare;

-completeaza registrul de evidenta a persoanelor (REVISAL) si transmite in termen
toate modificarile intervenite;



-intocmeste formele de angajare (completare de formulare contract individual de
munca, etc.)

-comunica, in termen de 10 zile lucrdtoare, Agentiei Nationale a Functionarilor Publici
orice modificare intervenita in situatia functionarilor publici;

-organizeaza examenele si concursurile pentru ocuparea functiilor publice vacante,
asigurd publicitatea privind ocuparea posturilor pentru functionarii publici i personalul
contractual;

-organizeaza examenele pentru promovarea personalului, conform legislatiei in vigoare;
-intocmeste planificarea personalului in concedii de odihna pentru anul in curs,
-calculeaza numarul de zile cuvenit fiecarui salariat si urmareste respectarea acestuia;

- intocmeste condica de prezenta a personalului, urmdreste semnarea acesteia;
-intocmeste referatul si dispozitia pentru reluarea activitatii persoanelor care au
beneficiat de concediu pentru cresterea si ingrijirea copilului pand la implinirea varstei
de doi sau trei ani, dupa caz;

-elibereaza adeverinte de vechime si din registrul de evidenta al salariatilor cu toate
schimbarile survenite in situatia angajatiilor, conform legislatiei in vigoare;

-asigura stabilirea si reactualizarea vechimii in munca pentru fiecare salariat;
-elibereaza, la cerere, adeverinte de salarii sau de altd naturg;

Art.19.Serviciul Gospodarie comunala este subordonat primarului si viceprimarului
Acesta cuprinde la data emiterii acestui ROF un numdr de cinsprezece functii
contractuale din care una de maistru, una de administrator sala sport, camine
culturale,club refractare , una femeie seriviciu sala sport iar celelalte de muncitori.Sunt
3 functii contractuale vacante si 12 functii ocupate.

Atributii principale:

- incarca anual instinctoarele pentru stingerea incendiilor, rezolva problemele legate de
asigurarea auto obligatorie si de asigurarea in caz de avarie a autoturismului (CASCO),
administreaza vehiculele apartinand Primariei comunei Bucov;

-efectueaza lucrarile de reparatii in sediile clddirilor apartinand domeniului public si
privat al comunei, realizeaza activitati de intretinere a domeniului public si privat al
comunei,intretinerea drumurilor comunale, deszapezirea lor, intretinerea spatiilor verzi,
lucrari de mutare a pamantului, respectiv transportul de materiale, pamant excavat,
material antiderapant pentru iarna, nisip, pietris, vegetatie rezultata in urma curatirii
spatiilor verzi si a marginii drumurilor si pentru alte lucrari,-asigurd intretinerea,
curatenia si administrarea sediilor institutiilor publice;

-organizeaza activitatea de exploatare a parcului auto propriu, asigurand conditiile de
garare, elibereaza foile de parcurs,intocmeste fisa activitdtii zilnice pentru parcul auto,
precum si situatia privind consumul de carburanti din cursul lunii pentru fiecare vehicul,
pe care o depune la Compartimentul Financiar-contabil, la sfarsitul lunii;

-efectueaza lucrari de intretinere a stadioanelor, terenurilor de fotbal sintetice din
comuna,sprijina activitatea responsabilului asistatilor sociali,

- intocmesc referate si devize pentru efectuarea lucrarilor de reparatii, zugraveli etc.

- achizitioneaza materialele de constructii de la magazinele selectate de compartimentul
achizitii publice.

-colaboreaza cu compartimentul achizitii publice .
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-sprijina ativitatea inspectorului de mediu in ceea ce priveste colectarea selectiva a
deseurilor.

Art.20 Biroul Financiar-contabil cuprinde: contabilitate, achizitii publice, impozite si
taxe. Sunt 11 posturi aprobate astfel: 9 functii publice din care una Sef birou si 2 functii
contractuale.Sunt vacante o functie publica si una contractuald.

Atributii principale:

-acorda sprijin ordonatorului de credite in vederea intocmirii proiectului bugetului local
si contului de incheiere a exercitiului financiar pentru a fi supuse aprobarii consiliului
local;

-ia mdsuri de realizare a prevederilor bugetului local atat la partea de venituri cat si in
privinta cheltuielilor, prezentand periodic conducerii primariei, informari privind stadiul
realizarilor;

-analizeazd necesitatea si oportunitatea unor modificdri in structura bugetului in
perioada executiei si inainteaza in acest sens propuneri ordonatorului de credite;
-asigura evidenta contabild a activitdtilor administratiei publice locale, asistenta sociald,
invdtamant, culturd, si intocmegste rapoarte lunare si ddri de seama trimestriale;
-efectueaza controlul operatiilor efectuate prin casieria primariei;

-angajeaza primdria prin semndturd, aldturi de primar, in toate operatiile patrimoniale;
-participad la organizarea sistemului informational al institutiei, urmarind folosirea cat
mai eficientd a datelor contabilitatii;

-asigura intocmirea, circuitul si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate i se ocupd de implementarea si utilizarea sistemului
informatic de prelucrare a datelor;

-verifica modul in care este asiguratd inregistrarea cronologica §i sistematicd,
prelucrarea, publicarea si pdastrarea informatjilor cu privire la administrarea
patrimoniului; participa la efectuarea inventarierii valorilor materiale si bdnesti si
inregistreazad diferentele rezultate in documentele contabile; ia mdsuri pentru
regularizarea eventualelor minusuri sau plusuri din gestiune;

-verifica toate documentele justificative legate de operatiunile economicofinanciare si pe
baza lor intocmeste 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 tinerea evidentei, actualizarea si raportarea angajamentelor
bugetare si legale; efectueaza plati din fondurile publice numai in urma aprobarii
angajarii, lichidarii si ordonantdrii cheltuielilor din fondurile publice de cdtre ordonatorul
principal de credite, conform OMFP nr.1792/2002 si Legea nr.273/2006 privind finantele
publice locale, cu modificdrile si completarile ulterioare;

-urmdreste lichidarea soldurilor conturilor de debitori si creditori, in acest
scop,intocmind corespondenta si formele necesare.

Atributii Consilierii Achizitii publice si proiecte au urmadtoarele atributii principale:
-intocmeste si elaboreazd Programul Anual al Achizitiilor Publice (PAAP) pe baza
necesitdtilor si prioritatilor comunicate de celelalte compartimente, pe coduri CPV,in
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conformitate cu prevederile bugetare, il supune avizdrii primarului si aprobarii consiliului
local si urmadreste respectarea acestuia;

-participd la elaborarea Strategiei de Contractare necesara in cadrul procedurilor de
atribuire;

-initiazd, identifica si promoveaza proiecte cu finantare din fonduri structurale,precum si
din fonduri ale bugetului local;

- asigura realizarea studiilor de prefezabilitate/fezabilitate si a proiectelor tehnice privind
obiectivele noi de investitii;

-verifica specificatiile tehnice/caietele de sarcini aferente achizitiilor, daca acestea sunt
elaborate in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

- intocmeste referatul privind numirea membrilor Comisiei de evaluare a ofertelor prin
dispozitie de primar, asigurand secretariatul si buna desfdsurare a activitatii comisiilor
de evaluare;

-intocmeste, cu sprijinul membrilor comisiei de evaluare a ofertelor, punctul de vedere
al autoritatii contractante asupra contestatiei si transmite CNSC copia dosarului achizitiei
publice;

- intocmeste comunicarile privind rezultatul procedurii de atribuire;

-indeplinegte procedurile legale referitoare la achizitiile directe de produse,

servicii sau lucrdri, in urma solicitarilor compartimentelor de specialitate prin referatul
de necesitate fundamentat, si dupa caz, a specificatiilor tehnice/caietelor de sarcini
transmise de cdtre acestea; ,

- elaboreazd, impreund cu compartimentul de specialitate/consultantul care a redactat
caietul de sarcini, raspunsurile la solicitdrile de clarificari cu privire la documentatia de
atribuire, in etapa prealabila depunerii de oferte, si asigura postarea acestora in SEAP;
-elaboreazad sau, dupd caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de
atribuire pentru procedurile de achizitii publice si a documentelor-suport: fisa de date a
achizitiei, proiectul de contract continand clauzele contractuale
obligatorii/specifice,formulare si modele de documente, strategia de contractare,
Documentul Unic de Achizitie European (DUAE), declaratie pe propria raspundere a
reprezentantului legal privind persoanele ce detin functii de decizie in cadrul autoritatii
contractante, precum si datele de identificare ale acestora;

-completeaza si publicd anunturile/invitatile de participare/atribuire in Sistemul
Electronic de Achizitii Publice (SEAP) pentru procedurile organizate, precum si
publicarea documentatiei de atribuire;

-ingtiinteazd Agentia Nationald pentru Achizitii Publice (ANAP), in vederea urmaririi i
verificarii procesului de achizitie publicd, cand este cazul;

asigura indeplinirea procedurilor legale cu privire la modalitdtile de exercitare a
dreptului de proprietate publicd/privata la nivelul comunei, conform hotdrarilor adoptate
de catre consiliul local;

-inregistreaza ofertele/contractele in ordine cronologica si sistematicd, completand
Registrele oferte si Registrele contracte pentru concesionadri, respective inchirieri;

- in cazul vanzdrii bunurilor imobile apartinand domeniului privat al comunei comunica
rezultatul licitatiei si inainteazd documentele la secretarul general pentru perfectarea
actului de vanzare- cumpdrare la Biroul Notarului Public;

-constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice;
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-intocmeste raportul anual privind contractele de achizitii publice pe baza evidentei
existente in cadrul compartimentului;

-identificd si propune conducerii executive programele de finantare eligibile pe domeniul
MEDIU si elaboreazd, impreund cu alte compartimente functionale, sau, dupd caz, cu
alti parteneri, cererile de finantare pe care le depune in termenele stabilite;

-propune conducerii executive realizarea de teme de studiu, analize tehnicd
economice,studii de fezabilitate, studii de impact de mediu, topo, proiecte tehnice, etc.
si urmareste realizarea lor la termen,

-solicitd de la bugetul local sumele necesare asigurdrii cofinantdrii si acoperirii
cheltuielilor neeligibile pentru proiectele care vor beneficia de fonduri nerambursabile;

- asigura legdtura cu institutia finanjatoare;

- participa la implementarea proiectelor;

Compartimentul Impozite si taxe are urmdtoarele atribuiii principale:

-constatd, controleazd, urmareste si incaseaza impozitele si taxele locale, a majordrilor
de intarziere si a penalitatilor aferente, a oricdror alte venituri proprii ale bugetelor
locale, conform legislatiei privind impozitele si taxele locale; evidentiazd in programul
informatic pe care-si desfasoard activitatea incasdrile si debitele contribuabililor;
evidentiaza zilnic, pe baza de documente, incasdrile si pldtile efectuate,

evidente pe care le preda la compartimentul contabilitate;

-intocmeste rapoarte privind materia impozabild a comunei, in conditiile legii;

-participd la intocmirea proiectelor de hotdrari privind impozitele si taxele
locale,propunand facilitdti legale privind incasarea acestora;

-verificd si urmadreste depunerea declaratiile de impunere pe care trebuie sa le facd
contribuabilii care au bunuri impozabile sau taxabile pe raza comunei, in vederea
determinarii valorilor impozabile precum si a impozitelor si taxelor aferente;

-intocmegste matricola privind impunerea pe teren, clddiri, mijloace de transport etc. in
cazul persoanelor fizice si juridice; intocmeste si urmdreste 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;

-urmareste incasarea taxelor speciale sau locale, stabilite prin hotararile consiliului local;
-asigura 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.
confirmand luarea in debit cdtre institutiile de unde provin si urmarind incasarea lor;
-asigurd integritatea mijloacelor banesti pe care, conform reglementarilor legale,le
gestioneazd;

-efectueaza incasari in numerar din trezorerie, direct de la contribuabili (persoane fizice
sau juridice), efectueaza plati, achitd salarii sau alte drepturi banesti .

-gestioneaza inventarul bunurilor autoritdtilor administratiei publice;

-intocmeste si elibereazd adeverinte, certificate, alte acte privind activitatea
desfasurata;

- intocmeste actele de insolvabilitate, tine evidenta cetdtenilor cdrora li s-au intocmit
aceste acte si verificd periodic starea de insolvabilitate a acestora;



- preia lunar extrasele de cont si alte documente aferente conturilor de venituri de la
Compartimentul Financiar-contabil;

-intocmeste si preda la contabilitate zilnic registrul de casa;

- inscrie sumele incasate in extrasele rol si le desfdsoara in borderouri pe capitol si
subcapitole;

-la sfarsitul anului intocmeste lista de ramdsita si lista de plus la impozite si taxe.
Art.20 Birou Registru agricol, cadastru si mediu, patrimoniu

Are in componenta 9 functii din care o functie publica sef birou, 3 functii contractuale si
cinci functii de executie publice. Sunt ocupate 6 functii din care trei contractuale si sunt
vacante 3 functii publice.

Atributii principale:

I.Registru agricol

-completeazd si tine la zi registrul agricol, atat pe suport de hartie, cat si in format
electronic si rdspunde de exactitatea datelor inscrise;

-inregistreaza in registrul agricol bunurile mobile si imobile, animale, pasari,familiile de
albine si alte bunuri detinute de persoanele fizice si juridice, urmdreste si opereaza
miscarea acestora pe tot parcursul anului;

-aduce la cunostinta secretarului necesitatea modificarii unor date inscrise in registrul
agricol;

-intocmeste si elibereazd adeverinte si certificate ce contin date din registrul agricol;
-efectueazad verificari la gospodariile populatiei privind concordanta datelor inscrise in
registrele agricole si existentul din teren;

-verifica in teren cele declarate de solicitantii certificatelor de producator si tine evidenta
certificatelor eliberate intr-un registru special.

-elibereaza bilete de proprietate animald, in conditiile legii;

-informeaza cetdtenii si urmdreste respectarea normelor tehnice si a legislatiei in
vigoare, referitoare la carantina fitosanitara, combaterea bolilor si daunatorilor la plante
si utilizarea pesticidelor;

- analizeazd documentatiile intocmite de beneficiari necesare obtinerii avizelor pentru
scoaterea din productia agricold, schimburi si schimbarea categoriei de folosinta a
terenurilor;

-la masuri pentru sprijinirea producdtorilor agricoli, asigurdnd consultanta de
specialitate in vederea infiintarii de plantatii, exploatatii agricole ;

-asigura consultanta pentru imbunatdtirea calitdtii pdsunilor si fanetelor naturale;
-elibereaza certificate, adeverinte si alte documente pe baza datelor din registrul
agricol, conform solicitarilor;

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

-participa la lucrarile privind recensamantul agricol si al populatiei;

-colaboreaza direct cu Comisia Locala de Fond Funciar si pune la dispozitia acesteia
documente si date solicitate;

-raspunde de exactitatea datelor privind fondul funciar, balantele de fond funciar,datele
statistice, tabele parcelare.
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-sprijina activitatea si se ocupa de cadastru general intocmind documentatiile cu
responsabilii achizitii publice , instiintarile cdtre populatie, afisarile , alte acte necesare.

- colaboreaza cu cei de la OCPI, Directia Agricola, Institutia Prefectului, Consiliul
Judetean indeosebi pe linie de cadastru general, titluri proprietate .

II. Cadastru

-participd la activitatea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si asigura
conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;

- urmdreste executarea masurdtorilor cadastrale in vederea actualizarii evidentei
proprietatilor imobiliare ale comunei ;

- vizeaza si tine evidenta documentelor de carte funciard necesare admiterii cererilor de
inscriere in cartea funciara a comunei;

-intocmeste  documentatia premergdtoare incheierii contractelor de servicii cu
persoanele fizice autorizate in efectuarea masuratorilor topografice;

- Intocmeste documentatia necesara privind situatia juridica a terenurilor in vederea
inchirierii, concesiondrii, vanzarii, dupa caz;

- Tnainteaza si urmareste documentatiile de CF depuse in vederea intabularii la OCPI;

- participd la expertizele judecatoresti in dosarele care au ca obiect terenuri de pe raza
comunei;

- furnizeazd date si elibereazd documente referitoare la situafia juridicd a terenurilor
care au fost expropriate sau donate statului;

-ia masuri pentru intocmirea documentatiilor tehnice pentru comasari,dezmembrari,
donatii si schimburi de terenuri in care este parte comuna si pune in aplicare hotararile
consiliului local adoptate in acest sens;

-pune la dispozitia cetatenilor si a altor institutii interesate, contra cost, date referitoare
la terenurile si constructiile din sectoarele cadastrale care au fost incheiate.

-tine evidenta terenurilor , a titlurilor de proprietate.

-intocmeste documentatia necesara eliberarii titlurilor , o inainteaza la institutiile
abilitate

-sprijina activitatea avocatului in procesele ce au ca obiect eliberarea titlurilor, posesia,
granituirea , domeniu public, privat

I1I. Mediu

- are ca principal obiect de activitate punererea in aplicare a politicii nationale de mediu

la nivelul UAT.

- cooperarea cu celelalte structuri ale Primadriei, ale compartimentelor subordonate
Consiliului Local, cu autoritatile pentru protectia mediului, cu alte autoritati publice
locale si centrale, precum si cu societati comerciale, agenti economici i persoane
fizice;

- furnizarea asistentei de specialitate, in conformitate cu prevederile Conventiei privind
accesul la informatie, participarea publicului la luarea deciziei si accesul la justitie in
probleme de mediu, semnatd la Aarhus la 25 iunie 1998, ratificatd prin Legea nr.
86/2000, privind informarea si participarea publicului la deciziile referitoare la
activitati specifice;

- supravegherea respectdrii si aplicarii procedurilor generale si procedurilor specifice;
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propunerea de masuri de transpunere in practicd a strategiilor locale de mediu in
conformitate cu acquis-ul comunitar;
asigurarea compatibilitatii si coerentei diferitelor programe gi actiuni ale Consiliului
Local (CL) in domeniul protectiei mediului cu cele regionale si nationale, precum i
cu cele ale U.E.;
participarea la adoptarea mdsurilor necesare in domeniul gestiunii degeurilor;
stabilirea relatiilor de colaborare cu alte institutii si organizatii neguvernamentale de
profil si agenti economici, inclusiv privind schimbul de informatii referitoare la
calitatea aerului, apei si solului;
- stabilirea de relatii de colaborare cu alte localitdti sau regiuni din {ard si strdinatate, in
vederea realizdrii proiectelor de mediu;
- colaborarea cu Ageniia pentru Protectia Mediului si Ministerul Mediului si Dezvoltdrii
Durabile in vederea aplicarii prevederilor legislative;
- participarea la elaborarea, implementarea si aplicarea programelor specifice, derulate
cu finantdri extrabugetare, interne sau externe;
- asigurarea implementdrii celorlalte programe si proiecte de mediu cu impact local si
regional;
- verificarea respectarii prevederilor din planurile de urbanism si amenajarea teritoriului
privind amplasarea obiectivelor industriale, a cdilor si mijloacelor de transport, a
retelelor de canalizare, a statiilor de epurare, a depozitelor de deseuri menajere,
stradale si industriale si a altor obiective gi activitaii, fard a prejudicia ambientul, spatiile
de odihna, tratament si recreere, salubritatea, starea de sandtate si de confort a
populatiei;
- participarea la intrunirile Comisiei de Analiza Tehnica organizate la sediul APM pentru
analizarea documentatiilor depuse de agentii economici in vederea obtinerii acordului
sau autorizatiei de mediu pentru activitatile cu impact semnificativ asupra mediului;

- informeaza conducerea institutiei cu privire la aspectele sesizate de populatie,care pot
conduce la nerespectarea prevederilor QUG nr. 195/2005 privind protectia mediului, cu
modificarile si completdrile ulterioare.

Legat de disciplina muncii, raspunde de :

- respectarea prevederilor regulamentului de organizare si funciionare si a
regulamentului intern;
- respectarea normelor privind sdndtatea §i securitatea in munca, prevenirea si
stingerea incendiilor, situatiile de urgenta;
- pdstrarea confidentialitatii informatiilor §i a documentelor de care ia cunostinta.
Atributii privind respectarea normelor de sanatate si securitate in munca, de

prevenire si stingere a incendiilor:
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- iala cunostintd si implementeazéd normele de sdndtate si securitate in muncg, de
prevenire si stingere a incendiilor la nivelul institutiei;

- implementeazad si urmeazad masurile stabilite pentru procedurile de urgenta si de
evacuare;

- evalueazd riscurile pentru securitate si sdnatate in zona sa de responsabilitate,
propune masuri de prevenire si protectie a accidentdrilor la locul de muncd, de
prim-ajutor, de prevenire si stingerea incendiilor si evacuare a lucratorilor din
cladirile/zonele cu risc.

- indeplineste orice alte sarcini trasate legal de catre ordonatorul principal de
credite.

- toate sarcinile prevazute in fisa postului trebuie respectate si efectuate cu
maxima responsabilitate, fiind direct responsabil de neexecutarea acestora sau
efectuarea in mod defectuos care ar putea conduce la prejudicii, unitatea
angajatoare.

IV. Patrimoniu

- tine evidenta si administreaza domeniul public si privat al comunei ;

- tine evidenta fondului imobiliar si a altor mijloace fixe din patrimoniu si opereaza
modificarile intervenite ca urmare a vanzarilor, restituirilor sau demolarilor;

-face propuneri pentru casarea unor bunuri apartinand domeniului privat;

- transmite informatiile de mediu solicitate de catre institutiile cu atributii in domeniul
protectiei mediului;

-informeazad cetdtenii cu privire la modul in care pot actiona si lua parte la luarea
deciziilor de mediu;

Art.21 Compartimentul Asistenta sociala si autoritate tutelara relatii publice:
I. Asistenta sociala:

Cuprinde 3 posturi ,2 functii publice si una contractuala, toate ocupate.

Atributii:

-identifica persoanele si familiile care sunt marginalizate social si masurile de prevenire
si combatere a marginalizdrii sociale, la- nivelul comunei, conform planurilor adoptate in
acest sens de catre consiliul local;

-coordoneazd, sub directa supraveghere a secretarului, Serviciul Public de Asistentd
Sociald, creat la nivelul comunei;

-face propuneri ordonatorului de credite pentru ajutorarea familiilor cu probleme socio-
economice deficitare, cu venituri sub nivelul de subzistenta;

-face propuneri de aproximare a cuantumului resurselor financiare necesare punerii in
aplicare a programelor sociale la nivelul comunei ;

-intocmegte anchete sociale privind conditiile socio-morale si educationale pe care
familiile vulnerabile le asigura copiilor lor ;

-intocmegte situatia copiilor lipsiti de ocrotire pdrinteascd si  propune, dupd
caz,instituirea tutelei sau curatelei ;

-evalueaza situatia famililor cu statut socio-economic sub nivelul minim garantat si
intocmeste anchetele sociale pentru cazurile care necesitd acordarea unei forme de
ajutor social ;
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-supravegheaza indeplinirea de catre beneficiarii formelor de ajutor social a conditiilor
legale necesare acordarii ajutoarelor sociale si comunicd de indata secretarului comunei
neindeplinirea acestora, in vederea ludrii masurilor legale ce se impun.

-tine evidente copiilor de pe raza comunei incredintati unor centre de ocrotire sociala,
precum si a celor incredintati in plasament; identifica la nivelul comunei familiile dispuse
sa ia copii in plasament pentru o perioadd determinata si tine evidenta acestora.
-indruma persoanele cu handicap sau reprezentantii acestora spre institutiile care le pot
acorda drepturi specifice ;

-stabileste legdturi cu autoritatile implicate in protectia copiilor vulnerabili din punct de
vedere social si medical;

-initiaza, mpreund cu serviciile judetene de asistentd sociald actiuni de prevenire a
abandonului copiilor;

-raspunde de indeplinirea sarcinilor prevazute de lege pe linie de autoritate tutelard, de
ocrotirea copilului si familiei, prin colectivul de sprijin al autoritatii tutelare;

-intocmegste si elibereazd adeverinte si alte acte in domeniul asistentei sociale.

- identifica familiile cu risc crescut de imbolnavire din cadrul comunitatii;

-determind nevoile medico-sociale ale populatiei cu risc;

-culege date despre starea de sanadtate a familiilor din teritoriul unde isi desfdsoard
activitatea;

-ia masuri de organizare a actiunilor destinate protejarii sanatatii;

-planificad si monitorizeaza programe de sandtate;

-in cazul unei probleme sociale ia legdtura cu serviciul social din primarie si din alte
structuri pentru prevenirea abandonului;

- supravegheazd in mod activ starea de sandtate a sugarului si copilului mic;

- promoveaza alaptarea si practicile corecte de nutritie;

- participd in echipad la desfasurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul comunitatii:
vaccinari, programe de screening populational, implementarea programelor nationale de
sanatate;

-participa la aplicarea masurilor de lupta in focar;

-indruma toti contactii depistati pentru controlul periodic;

-semnaleaza medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile ;

-organizeaza activitdti de consiliere si demonstratii practice pentru diferite

categorii populationale;

- colaboreaza cu ONG-uri si alte institutii pentru realizarea programelor ce se adreseaza
unor grupuri {intd de populatie (psihici, varstnici, alcoolici, consumatori de droguri) in
conformitate cu strategia nationala;

-identificd cazurile de violentd in familie, cazurile de abuz, persoanele cu handicap,
bolnavii cronici din familiile vulnerabile;

I1. Relatii publice

-primegte si inregistreaza intreaga corespondenta adresata consiliului local sau
primariei;

-prezintd persoanelor din conducerea primariei corespondenta, cererile,reclamatiile si
sesizdrile cetatenilor, urmdreste solutionarea lor la termenele stabilite prin lege si
expediazd rdspunsul la acestea;
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-organizeazé primirea cetatenilor in audientd si urmdreste solutionarea lor, atunci cand
raspunsul nu poate fi dat pe loc;

-primeste, inregistreaza, expediaza celor vizati hotaréri ale consiliului local sau dispoziji
ale primarului si urmdreste realizarea lor;

-asigurd, prin afisare la sediul si pe site-ul primariei, dispozitiile primarului,hotdrarile
consiliului local, legi si hotarari ale guvernului sau acte cu caracter normativ,ori extrase
din acestea care prezinta interes cetatenesc;

-redacteazd/elibereaza unele certificate sau adeverinte, cat si copii de pe actele oficiale,
la cererea celor indreptatiti ;

-asigura, la nivelul primdriei, punerea in aplicare a Legii nr.544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public

- primeste propunerile, sugestiile si opiniile cu privire la proiectele de acte normative
supuse dezbaterii publice in conditiile Legii nr.52/2003 privind transparentadecizionald;

Art.22. Compartiment Juridic
Cuprinde o functie publica ocupata.

-avizarea actelor de autoritate emise de primarul comunei si a actelor administrative
elaborate in cadrul compartimentelor din structura organizatoricd a Primadriei Bucov si
totodats,

-avizeaza toate proiectele de contracte transmise de cdtre directiile si serviciile de
specialitate din cadrul primariei

-redacteaza raspunsuri la petitiile, memoriile si cererile in materia restituirii si reintrarii
locuintelor in proprietatea statului, in temeiul hotararilor judecatoresti definitive si
irevocabile;

-analizeaza si propune secretarului , spre avizare pentru legalitate, dispozitiile ce
urmeaza a fi semnate de cdtre primar;

-exprima puncte de vedere privind interpretarea actelor normative in cazul ludrii unor
masuri de cdtre conducerea institutiei sau la cererea compartimentelor din structura
aparatului propriu de specialitate si al unitdtilor fard personalitate juridicad din
subordinea Consiliului Local, daca aceste solicitari privesc comuna Bucov;

-exprima puncte de vedere cu privire la legalitatea unor prevederi din proiectele de
hotarari de cétre directiile/serviciile independente le propun spre adoptare Consiliului
Local;

- redacteaza raspunsuri la petitiile repartizate spre solutionare;

-réspunde scrisorilor petitionarilor si diferitelor institutii cu privire la stadiul solutionarii
dosarelor existente in arhiva;

-comunicd, persoanelor interesate, hotdrarile redactate sau copii de pe cele emise;

- transmite, la solicitarea organelor judecatoresti, sau a altor organe copii de pe acte
precum si relatiile solicitate;

-indrumé petitionarii asupra formalitdtilor ce urmeaza a fi indeplinite;
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-rezolva corespondenta electronicd privind lucrarile biroului (documentele in lucru
primite pe calculator) in termen;

-dactilografiaza corespondenta si dispozitiile ce privesc lucrarile de serviciu ale
biroului;

- tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

- redacteazd intdmpindri, rdspunsuri la adrese si la interogatorii;

- redacteaza apeluri, recursuri precum si actiuni judecdtoresti;

- promoveaza cdile extraordinare de atac;

-asigurd reprezentarea primariei prin primar, a Consiliului Local si a unitdtilor fara
personalitate juridica de sub autoritatea Consiliului Local in fata organelor
judecdtoresti in cauze comerciale in vederea recuperarii debitelor;

-asigurd reprezentarea in fata altor organe jurisdictionale cum ar fi Colegiul
Jurisdictional al Curtii de Conturi, organele specializate ale Ministerului de Finante,
Consiliul Concurentei, etc.; '

-redacteaza actiuni judecatoresti, intdmpinari, apeluri si recursuri in cauze comerciale;
-asigurd punerea in executare a hotararilor judecatoresti ramase definitive si
irevocabile;urmareste aplicarea legislatiei in vigoare de catre aparatul propriu al
primarului, potrivit competentelor incredintate, precum si sd aducad la cunostinta
conducerii si sa formuleze propuneri in sensul avizarii, rezilierii/rezolutiunii ori
modificdrii contractelor incheiate intre Primaria comunei Bucov si diverse persoane
fizice sau juridice;

-formuleaza puncte de vedere cu privire la diverse cereri referitoare la clauzele
contractuale si incadrarea lor conform legislatiei.

-Compartimentul Juridic, indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitia
primarului.

Art.23 Compartiment cultura

Este alcatuit din doua functii contractuale , ambele vacante.

Are urmatoarele atributii principale:
- colectioneazd, dezvoltd, organizeaza, conserva si pune la dispozitia utilizatorilor colectii
enciclopedice reprezentative de carti, periodice documente grafice si audiovizuale,
precum si alte materiale purtdtoare de informatii, in functie de dimensiunile si structura
socio-profesionald a populatiei din localitate, de cerintele reale si potentiale ale
acestora;
- intocmeste cataloage si alte instrumente de valorificare si comunicare a colectiilor in
sistem traditional si informatizat, asigura servicii de informare bibliografica si
documentare de interes local si, dupa caz, de alte interese;
-oferd utilizatorilor atat servicii pentru lectura, studio, informare si documentare la
sediu, cat si de imprumut la domiciliu;
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-efectueazd, in scopul valorificarii colectiilor, bibliografii, studii si cercetdri in bibliologie,
sociologia lecturii si stiinta informarii, actionand pentru aplicarea in plan teoretic si
practic a cercetarilor;

-initiazd, organizeaza sau participd la realizarea unor programe de informatizare, de
cercetare si cu caracter bibliografic, de valorificare a traditiilor culturale, de promovare a
creatiei stiintifice, tehnice si cultural —artistice;

-completeaza curent si retrospectiv colectile, prin achiziti, abonamente,
schimb, transfer, donatii si alte surse;

-asigurd evidenta biblioteconomica primard si individuald a colectiilor si a circulatiei
acestora in relatia biblioteca-utilizator-bibliotecs;

-prelucreaza biblioteconomic colectiile, conform normelor tehnice de specialitate;
-organizeazd un sistem de cataloage, pe fise sau in regim automatizat compus,
inprincipal din: cataloage generale de serviciu, cataloage alfabetice si sistemice pentru
public, cataloage pe sectii sau pe tipuri de colectii, precum si cataloage locale, realizate
in colaborare cu alte institutii de profil, bibliotecile comunale organizeaza cel putin un
catalog general alfabetic si unul sistematic;

-pdstrarea obiceiurilor si traditiei specifice zonei;

-participa la festivaluri si concursuri care se organizeaza la nivel de judet;

- organizeaza simpozioane;

-organizeaza impreund cu scoala concursuri pentru elevi, spectacole, jocuri si concursuri
pentru tinerii din comuna.

Art.24. Arhitect sef, compartiment urbanism si amenajarea teritoriului

1 functie publica de arhitect sef vacanta si 3 functii publice de executie din care doua
ocupate si una vacanta.

Atributii specifice:

-coordoneaza intreaga structura organizatoricd si functionald a compartimentelor din
subordine; organizeaza activitatea §i repartizeaza sarcinile si indatoririle de serviciu
pentru angajatii din subordine; detaliazd atributiile compartimentelor pe care le
conduce, cu precizarea sarcinilor pe care le presupune fiecare functie de executie, prin
elaborarea pentru fiecare subordonat a fiselor de post; indruma urmareste si verifica
permanent utilizarea eficienta a programului de lucru, preocuparea fiecdrui angajat in
rezolvarea legalda, corespunzdtoare si de calitate a tuturor sarcinilor incredintate, in
raport cu pregdtirea, experienta si functia sau postul ocupat

-semneaza certificatele de urbanism, autorizatiile de construire/desfiintare, avizele de
amplasare si avizele primarului, dupa verificarea documentatiilor sub aspectul incadrarii
solutiilor propuse in prevederile legislatiei specifice si a documentatiilor de urbanism
aprobate

-asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotdrari ale Consiliului local sau prin
dispozitii ale Primarului , pentru aplicarea strategiilor de dezvoltare urbanistica si
economica
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-participd la toate sedintele Consiliului Local care au drept scop dezvoltarea urbana si
amenajarea spatiilor publice , precum si amenajarea teritoriului administrativ al
acestuia, sau deleaga un reprezentant

-urmareste, rezolvarea, in termenul legal, a sesizarilor primite de la cetateni privind
respectarea disciplinei in domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului in ceea ce
priveste procesul de autorizare a constructiilor

-asigurd intocmirea si réspunde de realizarea documentelor de organizare si dezvoltare
urbanisticd de amenajare a teritoriului , conform prevederilor legale

-initiaza proiecte finantate din bugetul local sau din alte fonduri publice ori prin
parteneriat public privat si avizeazd toate proiectele intocmite de terti pe teritoriul
administrativ al comunei

-initiaza si coordoneaza organizarea de concursuri de arhitectura, urbanism si
amenajarea teritoriului in vederea asigurarii, prin confruntare profesionald, a unei inalte
calitati a mediului construit

-asigura elaborarea proiectelor de urbanism si arhitectura prin procedurile legale de
incredintare, urmadrirea proiectelor pe parcursul elabordrii §i receptionarea acestora
-asigura, in colaborare cu Directia Investitii, executia proiectelor de urbanism si
arhitectura finantate din bugetul local, controlul urmaririi executiei pe santier si
receptionarea lucrarilor de executie

-stabileste si propune Primarului, conform legislatiei, refacerea si protectia mediului
inconjurdtor

-protectia, restaurarea, reabilitarea si conservarea monumentelor istorice si de
arhitectura si a parcurilor; propune, pe baza documentatiilor de urbanism, amenajarea
de noi parcuri §i zone de agrement

-colaboreaza cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in
vederea elaborarii bugetului local

-asigura respectarea prevederilor Planului Urbanistic General al comunei, regulamentului
de urbanism gi aplicarea acestora prin planuri de urbanism zonale sau de detaliu
-asigura elaborarea si respectarea planurilor urbanistice de detaliu, cat si conformitatea
autorizatiilor de construire/desfiintare cu prevederile documentatiilor de urbanism
-asigura asistenta de specialitate pentru verificarea la fata locului a imobilelor
coproprietate privata ale Primadriei, care fac obiectul unor procese de sistare a starii de
indiviziune

-organizeaza procesul de participare a cetatenilor la realizarea proiectelor de urbanism
si amenajarea teritoriului , prin informarea, consultarea si colectarea optiunilor si
opiniilor publicului privind amenajarea teritoriului i dezvoltarea urbanistica a sectorului,
prevederile strategiilor de dezvoltare teritoriala si ale programelor de amenajare a
teritoriului si de dezvoltare urbanistica

-face propuneri pentru reabilitarea urbanistica a comunei si atribuirea de denumiri de
strazi

-asigura mentinerea aspectului urban si modernizarea arhitecturald a comunei Bucov
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-acorda consultantd autoritatilor publice centrale la elaborarea proiectelor de acte
normative din domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului, inainte de supunerea
acestora spre adoptare sau aprobare.

-tine la zi harta sectorului si evidenta tuturor documentelor de urbanism: P.U.G., P.U.Z.,
P.U.D.,

-se ocupa in permanentd de cunoasterea si insusirea legislatiei referitoare la urbanism,
amenajarea teritoriului si autorizarea executarii lucrdrilor de constructii.

Consilierii urbanism

1. emiterea Certificatului de urbanism, cu urmatoarele atributii specifice:

-verificarea continutului documentelor depuse pentru obtinerea certificatului de
urbanism;

-determinarea reglementdrilor din documentatjile de urbanism, respectiv a directivelor
cuprinse in planurile de amenajare teritoriald, legal aprobate, referitoare la locatia
pentru care se solicita certificatul de urbanism;

-analizarea compatibilitatii scopului declarat pentru care se solicitda emiterea
certificatului de urbanism cu reglementarile din documentatiile urbanistice, respectiv ale
directivelor cuprinse in planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate;

-formularea conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii pentru
proiectarea investitiei;

-stabilirea, impreund cu membrii Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si
urbanism a avizelor si acordurilor legale strict necesare autorizarii;

-stabilirea taxei pentru certificatul de urbanism si urmdrirea incasarii ei;

-avizarea planselor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii Certificatului de
urbanism;

-intocmirea si avizarea de studii si documentatii de urbanism si amenajare a teritoriului,
verificarea documentatiilor de urbanism (PUZ, PUD), monitorizarea documentatiei de
urbanism aprobate de cdtre Consiliul local al Comunei Bucov;

-eliberarea prelungirii Certificatului de Urbanism, la solicitarea beneficiarului, calcularea
taxei de prelungire si urmadrirea achitarii acesteia;

-evidentierea si actualizarea zonelor cu valoare de patrimoniu national, siturile,
ansamblurile si monumentele istorice si de arhitecturd, si stabilirea programelor de
restaurare si conservare a acestora pe raza Comunei;

- tinerea evidentei si asigurarea protectiei monumentelor istorice si de arhitectura;
initiere si coordonarea programelor cu privire la protejarea monumentelor si a zonelor
istorice;

-prelucrarea documentatiilor de urbanism pentru sedinte, pentru dezbateri publice,
pentru publicare pe site;

-indeplinirea atributiilor privind exercitarea controlului asupra modului de respectare a
documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism;

-luarea masurilor prevdzute de lege in cazul nerespectdrii prevederilor din
documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism;

-urmadrirea punerii in aplicare a strategiilor de dezvoltare urbana si a politicilor urbane,
precum si @ documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism;
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-asigurarea gestiondrii, evidentierii si actualizdrii documentatiilor de urbanism si
amenajare a teritoriului;

-organizarea de actiuni de verificare in vederea depistdrii neconcordantelor privind
documentatjile depuse spre emiterea Certificatului de Urbanism si situatia reala din
teren;

-intocmirea, verificarea documentatiei si propunerea de emitere a avizelor de
oportunitate a Certificatelor de Urbanism.

-emiterea Autorizatiilor de constructie/desfiintare, cu urmatoarele atributii specifice:
-verificarea continutului documentatiei depuse, inclusiv sub aspectul prezentarii tuturor
actelor necesare autorizarii; intocmirea si semnarea autorizatjilor;

-avizarea planselor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii autorizatiei de
construire/desfiintare si eliberarea acestora;

-stabilirea taxei de autorizare (conform Legii.227/2015 privind Codul Fiscal) si urmarirea
incasdrii acesteia; urmdrirea incasdrii eventualelor diferente/sume care constituie
venituri ale bugetului local;

-stabilirea taxei de desfiintare si urmarirea incasarii acesteia; urmadrirea incasarii
eventualelor diferente/sume care constituie venituri ale bugetului local, conform
prevederilor art.1 alin.(2) din Codul de procedura fiscalad;

-inregistrarea autorizatiei de construire/desfiintare in registrul unic de evidentd prin
atribuirea unui numar;

-eliberarea autorizatiei de constructie;

-verificarea, intocmirea si eliberarea prelungirii Autorizatiei de Construire/Desfiintare, la
solicitarea beneficiarului;

-calcularea taxei de prelungire si urmarirea achitarii acesteia (conf. Cod Fiscal);
-gestionarea bazei de date cu documentatii de urbanism si activitdti de planificare
urbana;

-indeplinirea atributiilor privind exercitarea controlului asupra modului de respectare a
documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism; luarea masurilor prevdzute
de lege in cazul nerespectarii prevederilor din documentatiile de amenajare a teritoriului
si de urbanism;

-intocmirea, verificarea documentatiei si inaintarea propunerii de emitere a autorizatiilor
de construire;

-punerea in aplicare a strategiilor de dezvoltare urband si a politicilor precum si a
documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism;

-asigurarea gestiondrii, evidentierii si actualizarii documentatiilor de urbanism si
amenajare a teritoriului;

-organizarea de actiuni de verificare in vederea depistdrii neconcordantelor privind
documentatiile depuse spre autorizare si situatia reald din teren;

-constatarea si aplicarea amenzilor contraventionale si urmadrirea incasarii acestor sume

conform Legii 50/1991 republicatd, privind autorizarea executdrii constructiilor si unele
masuri pentru realizarea locuintelor actualizatd, sume care constituie venituri
suplimentare la buget.
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Art.25.Compartiment audit-doua posturi functie publica , unul vacant celdlalt
temporar vacant

Atributii:

Elaboreazéa normele metodologice privind execitarea auditului public intern specifice
institutiei.

-Elaboreaza Carta auditului intern care defineste obiectivele, drepturile si obligatiile
auditului intern ;

-Elaboreazd proiectul planului multianual de audit public intern, de reguld pe o perioada
de trei ani si, pe baza acestuia, proiectul planului anual de audit public intern la nivelul
institutiei ;

-Efectueaza misiuni de audit public intern (de regularitate, sistem sau performantd)
asupra tuturor activitatilor desfasurate in cadrul institutiei, inclusiv asupra activitatilor
entitdtilor subordonate, aflate in coordonarea sau sub autoritatea Consiliului local
-Efectueazd audit ad-hoc, respectiv misiuni de audit intern cu caracter exceptional
necuprinse in planul de audit public intern, din dispozitia primarului ;

-Auditeazd, cel putin o data la trei ani, urmatoarele activitdti fard insa a se limita la
acestea : - Activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de entitatea
publicd din momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de catre
beneficiarii finali, inclusiv a fondurilor provenite din finantare externa - Pldtile asumate
prin angajamente bugetare si locale, inclusiv din fondurile comunitare - Administrarea
patrimoniului, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din
domeniul privat al statului ori al unitdtii administrativteritoriale - Concesionarea sau
inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unitatii administrativ-
teritoriale - Constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a
titlurilor de creanta, precum si a facilitdtilor acordate la incasarea acestora - Alocarea
creditelor bugetare - Sistemul contabil si fiabilitatea acestuia - Sistemul de luare a
deciziilor - Sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de
sisteme - Sistemele informatice.

-Elaboreaza raportul anual al activitdtii de audit public intern ;

-Efectueaza misiuni de consiliere in conformitate cu Normele generale privind
exercitarea activitdtii de audit public intern ;

-Evalueazd controlul intern managerial ;

-Identificd sldbiciunile sistemelor de conducere si de control, precum si riscurile
associate unor astfel de sisteme, programare / proiecte sau a unor operatiuni Si
propune masuri pentru corectarea acestora si pentru diminuarea riscurilor, dupa caz.

- Indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din domeniul
auditului public intern in vigore date de Primarul comunei Bucov ;

- Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, de secretul datelor si informatiilor cu
caracter confidential la care are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu;
-Raspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal dupd caz, pentru
incalcarea indatoririlor de serviciu;

-Respecta Codul etic si de integritate aprobat la nivelul institutiei ;
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-Raspunde de pdastrarea bunurilor si valorilor, apartinand institutiei, primite in folosinta
sau administrare ;

-Respectd si indeplineste intocmai reglementarile in domeniul securitatii si sandtatii in
munca

Art.26 Compartiment Monitorul Oficial Local

Are in structura o singura functie publica contractual ocupata.

-la masuri pentru organizarea Monitorului Oficial Local la nivelul comunei Bucov ,
precum si pentru asigurarea publicdrii oricaror documente, potrivit prevederilor Codului
administrativ;

- este responsabil cu difuzarea informatiilor publice, asigurand rezolvarea solicitarilor
privind informatiile de interes public, precum si organizarea si functionarea punctului de
informare-documentare in conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001privind liberul
acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

-este responsabil pentru relatia cu societatea civild, sens in care va lua mdsuri legale
pentru punerea in aplicare a Legii nr.52/2003 privind transparenia decizionald in
administratia publicd, republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare, si anume:
primeste propunerile, sugestiile si opiniile persoanelor interesate cu privire la proiectele
de acte normative propuse, organizeaza dezbaterile publice, asigura publicarea
informatiilor pe site-ul institutiei, la sectiunea dedicata transparentei decizionale.
-asigurd functionarea site-ului primadriei si ajutd functionarii in publicarea actelor
administrative;

-asigurd publicarea in monitorul oficial a hotdrarilor, proiectelor de hotdrari, dispozitiilor
proiectelor de dispozitii;

-asigura ca informatician functionarea calculatoarelor , a internetului

-detine functia de informatician la alegerile locale,parlamentare , europarlamentare
,presedintele Romaniei

g) indeplineste orice alte sarcini trasate de cdtre primar, secretar, viceprimar.
Art.27.POLITIA LOCALA

Are in structura 11 posturi aprobate in functie de numarul de locuitori.Toate sunt functii
publice iar 3 sunt vacante 8 ocupate.

- mentine ordinea si linistea publicd in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si
sigurantd publica al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, aprobat in conditiile
legii.

- mentine ordinea publicd in imediata apropiere a unitatilor de invdtdmant publice, a
unitdtilor sanitare publice, in parcdrile auto aflate pe domeniul public sau privat al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, in zonele comerciale si de agrement, in
parcuri, piete, cimitire, precum si in alte asemenea locuri publice aflate in proprietatea
si/fsau in administrarea unitatilor/ subdiviziunilor administrativ-teritoriale sau a altor
institutii/servicii publice de interes local, stabilite prin planul de ordine si siguranta
publica;

-participd, impreund cu autoritdtile competente prevazute de lege, potrivit
competentelor, la activitati de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate
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de calamitéti naturale ori catastrofe, precum si de limitare si inldturare a urmdrilor
provocate de astfel de evenimente;

- actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si
ocrotirea périntilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor farda adapost si
procedeazd la incredintarea acestora serviciului public de asistentd sociald in vederea
solutionarii problemelor acestora, in conditiile legii;

- constatd contraventii si aplica sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea
legislatiei privind regimul de detinere a cainilor periculosi sau agresivi, a celei privind
programul de gestionare a cainilor fard stdpan si a celei privind protectia animalelor si
sesizeaza serviciile specializate pentru gestionarea cainilor fard stdpan despre existenta
acestor caini si acordd sprijin personalului specializat in capturarea si transportul
acestora la addpost;

- asigurd protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului/primarului
general, din institutiile sau serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale
ori actiuni specifice;

- participd, impreund cu alte autoritati competente, la asigurarea ordinii si linistii publice
cu ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare,
actiunilor comerciale promotionale, manifestarilor cultural-artistice, sportive, religioase
sau comemorative, dupd caz, precum si a altor asemenea activitdti care se desfasoara
in spatiul public si care implica aglomerari de persoane;

-asigura paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea unitdtii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale si/sau in administrarea autoritdtilor administratiei publice locale
sau a altor servicii/institutii publice de interes local, stabilite de consiliul local

-constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
convietuirea sociald stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritdtilor
administratiei publice centrale si locale, pentru faptele constatate in raza teritoriald de
competentsd;

-executd, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmdrire
penald si instantele de judecatd care arondeazad unitatea/subdiviziunea administrativ-
teritoriald, pentru persoanele care locuiesc pe raza de competent3;

-participd, aldturi de Politia Roména, Jandarmeria Romana si celelalte forte ce compun
sistemul integrat de ordine si siguranta publicd, pentru prevenirea si combaterea
infractionalitatii stradale;

-coopereaza cu centrele militare zonale In vederea inmanarii ordinelor de chemare la
mobilizare si/sau de clarificare a situatiei militare a rezervistilor din Ministerul Apararii
Nationale;

-asigurd masuri de protectie a executorilor judecadtoresti cu ocazia executdrilor silite;

-acorda, pe teritoriul unitdtilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, sprijin imediat
structurilor competente cu atributii in domeniul mentinerii, asigurarii si restabilirii ordinii
publice.
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In domeniul circulatiei pe drumurile publice, politia locald are urmétoarele atributii:

- asigurd fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald de competentd,
avand dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducdtorilor de
autovehicul exclusiv pentru indeplinirea atributiilor conferite de prezenta lege in
domeniul circulatiei pe drumurile publice;

- verificd integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd si sesizeazd nereguli constatate
privind functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere si acorda
asistenta in zonele unde se aplicd marcaje rutiere;

-participd la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inldturarea efectelor
fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundentd, viscol, vant puternic, ploaie
torentiald, grinding, polei si alte asemenea fenomene, pe drumurile publice;

- participa, impreund cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane, la asigurarea
madsurilor de circulatie ocazionate de adundri publice, mitinguri, marsuri, demonstratii,
procesiuni, actiuni de pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestari cultural-
artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupd caz, precum si de alte activitati
care se desfdsoard pe drumul public si implicd aglomerari de persoane;

- sprijind unitdtile/structurile teritoriale ale Politiei Romane in asigurarea masurilor de
circulatie in cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriald de
competentd;

-acorda sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Politiei Romane in luarea masurilor
pentru asigurarea fluentei si sigurantei traficului;

-asigurd, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia
primele masuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a
faptuitorilor si, daca se impune, transportul victimelor la cea mai apropiata unitate
sanitara;

-constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale privind
oprirea, stationarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avand dreptul de a
dispune madsuri de ridicare a autovehiculelor stationate neregulamentar;

-constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale privind masa
maxima admisa si accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a efectua
semnale de oprire a conducatorilor acestor vehicule;

- constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru incdlcarea normelor rutiere de cétre
pietoni, biciclisti, conducdtori de mopede si vehicule cu tractiune animal3;

-constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale
referitoare la circulatia in zona pietonald, in zona rezidentiald, in parcuri si zone de
agrement, precum si pe locurile de parcare adaptate, rezervate si semnalizate prin
semnul international pentru persoanele cu handicap;

- aplicd prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fard stdpan sau
avandonate pe terenuri apartinand domeniului public sau privat al statului ori al
unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale;
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- coopereaza cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane pentru identificarea
detingtorului/utilizatorului  autovehiculului  ridicat ca urmare a  stationdrii
neregulamentare sau al autovehiculelor abandonate pe domeniul public.

In domeniul disciplinei Tn constructii si al afisajului stradal, politia locald are urmétoarele
atributii:
- efectueazd controale pentru identificarea lucrdrilor de constructii executate fara

autorizatie de construire sau desfiintare, dupa caz, inclusiv a constructiilor cu caracter
provizoriu;

-efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respecta autorizatia de
executare a lucrdrilor de reparatii ale partii carosabile si pietonale;

-verificd respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si orice
altd forma de afisaj/reclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de
desfdsurare a activitdtii economice;

- participa la actiunile de demolare/ dezmembrare/dinamitare a constructiilor efectuate
fard autorizatie pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale ori pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale
sau a altor institutii/servicii publice de interes local, prin asigurarea protectiei
perimetrului si a libertatii de actiune a personalului care participad la aceste operatiuni
specifice;

-constata, dupd caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind
discipling in domeniul autorizarii executdrii lucrarilor in constructii si inainteaza
procesele-verbale de constatare a contraventiilor, in vederea aplicarii sanctiunii, sefului
compartimentului de specialitate care coordoneazd activitatea de amenajare a
teritoriului si de urbanism sau, dupa caz, presedintelui consiliuiui judetean, primarului
unicatii administrativ-teritoriale in a cdrui razd de competentd s-a savarsit contraventia
sau persopanei imputernicite de acestia.

In domeniul protectiei mediului, politia locald are urmétoarele atributii:

-controleazd respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si
clepozitare a deseurilor menajere si industriale;

~-sesizeaza autoritdtilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a
normelor iegale privind nivelul de poluare, inclusiv fonica;

- participd la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;

- identificd bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunil
administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei
publice locale ori a altor institutii/servicii publice de interes local si aplicd procedurile
legaie pentru ridicarea acestora;

- verificd igienizarea surselor de apd, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;
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-verifica asigurarea salubrizarii strazilor, a cdilor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor,
indepartarea zapezii si a ghetii de pe cdile de acces, dezinsectia si deratizarea
imobilelor;

-verificd existenta contractelor de salubrizare incheiate de cdtre persoane fizice sau
juridice, potrivit legii;

-verificd ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in
cenformitate cu graficele stabilite;

-verificd si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei
publice locale, sesizdrile cetdtenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a
mediului si a surselor de apd, precum si a celor de gospodarire a localitétilor;

- constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incédlcarea normelor legale specifice
realizdrii atributiilor prevazute la lit. a)-i), stabilite In sarcina autoritatilor administratiei
publice locale

In domeniul activitatii comerciale, politia locald are urm&toarele atributii:

- actioneaza pentru respectarea normelor legale privind desfasurarea comertului stradal
si a activitatilor comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritatile
administratiei publice locale;

-verificd legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfasurate de operatori
econecinici, persoane fizice si juridice autorizate si producdtori particulari in pietele
agroalimentare, targuri si oboare, precum si respectarea prevederilor legale de catre
administratorii pietelor agroalimentare;

-verificd existenta la locul de desfdsurare a activitdtii comerciale a autorizatiilor, a
aprobadrilor, a documentelor de provenienta a marfii, a buletinelor de verificare
metrologicd pentru cantare, a avizelor si a altor documente stabilite prin legi sau acte
administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale si locale;

- verificd respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter
religios;

-verificd respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a
locurilor de comercializare a produselor din tutun si a bduturilor alcoolice;

- verifica respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare al
operatorilor economici;

- identificd marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii
administrativ-teritoriale si pe raza sectoarelor municipiului Bucuresti sau pe spatii aflate
in administrarea autoritdtilor administratiei publice locale ori a altor servicii/institutii de
interes local si aplica procedurile legale de ridicare a acestora;

~verificd respectarea regulilor si normelor de comert si prestdri de servicii stabilite prin
acte normative in competenta autoritatilor administratiei publice locale;
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- coopereaza si acorda sprijin autoritdtilor de control sanitar, de mediu si de protectie a
consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al
acestora;

-verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea
preturilor, a produselor comercializate si a serviciilor si sesizeaza autoritdtile competente
in cazul in care identifica nereguli;

- verificd si solutioneazd, in conditiile legii, petitile primite in legdturd cu actele si
faptele de comert desfésurate in locuri publice cu incdlcarea normelor legale;

- constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale specifice
realizarii atributiilor prevazute la lit. a)-j), stabilite in sarcina autoritdtilor administratiei
oublice local.

in domeniul evidentei persoanelor, politia locald are urmétoarele atributii:
-inmaneaza cartile de alegator persoanelor la implinirea varstei de 18 ani;

~coopereaza cu alte autoritdti competente in vederea verificarii, la cererea acestora, a
unor date cu caracter personal, dacd solicitarea este justificata prin necesitatea
indeplinirii unei atributii prevazute de lege, cu respectarea reglementarilor legale privind
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

- constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetdtenilor romani, inclusiv asupra
obiigatiilor pe care le au persoanele prevazute la art. 37 alin. (2) din Ordonanta de
urgentd a Guvernului nr, 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de
identitate ale cetdtenilor romani, aprobatd cu modificdri si completdri prin Legea nr.
s0/7005, cu modificdrile si completarile ulterioare;

- coopereaza cu serviciile publice comunitare de evidentd a persoanelor pentru punerea
in legalitate a persoanelor cu acte de identitate expirate si @ minorilor cu varsta peste
14 ani, care nu au acte de identititate

-In cazul infractiunilor flagrante, personalul politiei locale imobilizeaz3 faptuitorul, ia
mdsuri pentru conservarea locului faptei, identificd martorii oculari, sesizeaza imediat
organele competente si preda faptuitorul, pe bazd de proces-verbal, in vederea
continuarii cercetarilor

-In cazul executdrii in comun cu unititite/structurile Politiei Romane sau cu cele ale
Jandarmeriei Romane a unor misiuni in domeniul mentinerii sau asigurarii ordinii publice
ori pentru dirijarea circulatiei rutiere, efectivele politiei locale actioneaza sub
cocrdonarea directd a Politiei Romane sau a Jandarmeriei Romane, dupd caz.

Atributiile fucntiei de conducere specifice
Art.28 Secretarul general al comunei Bucov indeplineste urmatoarele atributji
principale:
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-avizeaza proiectele de hotdrdri si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului, respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotdrarile consiliului
local,respectiv ale consiliului judetean, dupa caz;

-participa la sedintele consiliului local,

-asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local §i
primar, respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si
prefect;

-coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

-asigura transparenta si comunicarea catre autoritdtile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a); asigura respectarea prevederilor legale pentru
organizarea Monitorului Oficial Local la nivelul comunei Bucov;

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

-asigura pregdtirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului
judetean, si comisiilor de specialitate ale acestuia;

-poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu
privire la asociatii si fundatii, aprobatd cu modificari si completdri prin Legea nr.
246/2005, cu modificarile si completdrile ulterioare, actul constitutiv si statutul
asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea administrative
teritoriald in cadrul cdreia functioneaza;

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

-efectueaza apelul nominal si tine evidenta participdrii la sedintele consiliului local,a
consilierilor locali;

-numard voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de
sedintd, sau, dupd caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

-informeaza pregedintele de sedintd, respectiv presedintele consiliului judetean sau,
dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea
necesare pentru adoptarea fiecadrei hotarari a consiliului local;

-asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

-urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotdrari ale consiliului local, s& nu ia
parte consilierii locali care se incadreazd in dispozitile art. 228 alin. (2) din Codul
administrativ; informeaza presedintele de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al
acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege
in asemenea cazuri;

-certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitdtii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;

-alte atributii prevdzute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de consiliul
local, de primar, de consiliul judetean sau de pregedintele consiliului judetean, dupd
caz.

-asigura gestionarea sesizdrilor pentru deschiderea procedurii succesorale (Anexa
24),conform prevederilor legale;
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-asigura secretariatul Comisiei locale de fond funciar constituitd la nivelul comunei
Bucov;

- semneazi listele electorale permanente cuprinzand alegatorii cu domiciliul/resedinta in
comuna Bucov;

- semneaza listele electorale complementare cuprinzand cetatenii Uniunii Europene cu
drept de vot, care au domiciliul/resedinta in comuna Bucov, precum si copiile listelor
electorale complementare;

-indeplineste, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

- legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de
catre autoritdtile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oragelor a
beneficiilor de asistentd sociala si/sau serviciilor sociale;

- legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub
semnadtura private;

-alte atributii stabilite de lege, consiliul local sau primar.

Presedinte de sedinta, Contrasemneaza,
Nicolescu Nicolae Secretar General al comunei Bucov,
Nae Florentina Cristina
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