
ROMANIA 
JUDETUL BISTRITA-N.AS.AUD 

COMUNA BUDESTI 
' Tel. 0263-353106, Fax: 0263-353101 

E-mai I: pri mariabudesti@yahoo.com 
Nr. 3006 din 12.07.2022 

ANUNT 

Comuna Bude?ti, cu sediul in comuna Bude?ti, sat Bude?ti, nr. 120, judetul 
Bistrita - Nasaud, reprezentata prin primar Codrea Vasile, organizeaza concurs de 
recrutare, pentru ocuparea posturilor vacante, functii publice de executie vacante -
FUNCTIONARI PUBLIC! - in cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei 
Bude?ti, judetul Bistrita-Nasaud, dupa cum urmeaza: 

- INSPECTOR - functie publica de executie - grad profesional debutant (1 
post) - Compartimentul asistenta sociala; 

- CONSILIER - functie publica de executie - grad profesional debutant (1 
post) - Compartimentul stare civila, resurse umane, relatii cu publicul, arhiva, 
monitorizarea procedurilor administrative. 

Concursul se va desfa§ura la data de 11.08.2022, ora 10,00, proba scrisa, 
iar interviul in maxim 5 zile lucratoare de la data sustinerii probei scrise, care se va 
desfa§ura la sediul Primariei comunei Bude?ti. Data §i ora interviului va fi anuntata 
ulterior. 

Candidatii trebuie sa indeplineasca conditiile generale prevazute in art. 
465 din Ordonanta de Urgenta a Guvernului Romaniei nr. 57/2019 privind Codul 
Administrativ: 

a) are cetatenia romana §i domiciliul in Romania; 
b) cunoa§te limba romana, scris §i vorbit; 
c) are varsta de minimum 18 ani impliniti; 
d) are capacitate deplina de exercitiu; 
e) este apt din punct de vedere medical §i psihologic sa exercite o functie publica. 

Atestarea starii de sanatate se face pe baza de examen medical de specialitate, de 
catre medicul de familie, respectiv pe baza de evaluare psihologica organizata prin 
intermediul unitatilor specializate acreditate in conditiile legii; 

f) indepline§te conditiile de studii §i vechime in specialitate prevazute de lege 
pentru ocuparea functiei publice; 

g) indepline§te conditiile specifice, conform fi§ei postului, pentru ocuparea functiei 
publice; 

h) nu a fost condamnata pentru savar§irea unei infractiuni contra umanitatii, contra 
statului sau contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care 
impiedica infaptuirea justitiei, infractiuni de fals ori a unei infractiuni savar§ite cu 
intentie care ar face-o incompatibila cu exercitarea functiei publice, cu exceptia 
situatiei in care a intervenit reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau 
dezincriminarea faptei; 



i) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publica sau de a exercita 
profesia ori activitatea in executarea careia a savar~it fapta, prin hotarare 
judecatoreasca definitiva, in conditiile legii; 

j) nu a fost destituita dintr-o functie publica sau nu i-a incetat contractul individual 
de munca pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani; 

k) nu a fost lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile 
prevazute de legislatia specifica. 

Pot participa la concurs persoanele care indeplinesc conditiile prevazute de art. 
465 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cumulativ cu conditiile 
specifice de participare la concurs: 

1. pentru functia publica de executie de INSPECTOR grad profesional 
debutant: 
a) - sa indeplineasca conditiile generale prevazute de art.465 alin.(1) din Ordonanta de 

urgenta a Guvernului nr. 57 /2019, cu modificarile 9i completarile ulterioare; 
b) - studii universitare de licen\a absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta 

in specialitatea asisten\a sociala, teologie asisten\a sociala. 
2. pentru functia publica de executie de CONSILIER grad profesional 

debutant: 
a) - sa indeplineasca conditiile generale prevazute de art.465 alin.(1) din Ordonanta de 

urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu mbdificarile 9i completarile ulterioare; 
b) - stud ii universitare de licen\a absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta. 

Durata timpului de lucru: 8 ore/zi, 40 ore /saptamana. 
Dosarele de inscriere la concurs se depun in termen de 20 zile de la data 

publicarii anuntului pe site-ul primariei, la sediul Primariei Comunei Bude9ti, la 
secretariatul comisiei de concurs din cadrul Primariei comunei Bude9ti. 

Termenul de depunere a dosarelor este: 
a) incepand cu data de 12.07.2022 pana la data de 01.08.2022, intre orele 830 -

1630. 

I. ACTELE NECESARE PARTICIPARII LA CONCURS 
a) Formularul de inscriere prevazut in Anexa 3, care se pune la dispozitie 

candidatului prin secretarul comisiei de concurs din cadrul Primariei comunei Bude9ti; 
b) Curriculum vitae, modelul comun european; 
c) Copia actului de identitate; 
d) Copii ale diplomelor de studii, certificatelor ~i altar documente care atesta 

efectuarea unor specializari ~i perfectionari; 
e) Copia carnetului de munca ~i dupa caz, a adeverintei eliberate de angajator 

pentru perioada lucrata, care sa ateste vechimea in munca ~i, dupa caz, in 
specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice; 

f) Copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzatoare, eliberata 
cu eel mult 6 luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al 
candidatului; 

g) Cazierul judiciar; 
h) Declaratia pe propria raspundere sau adeverinta care sa ateste calitatea sau 

lipsa calitatii de lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia. 

MENJIUNE: 
Copiile de pe actele prevazute mai sus se prezinta in copii legalizate sau 

insotite de documentele originale, care se certifica pentru conformitate cu originalul 
de catre secretarul comisiei de concurs, cu exceptia documentului prevazut la 



punctul (c}, care se poate transmite $i in format electronic, la adresa de e-mail: 
primariabudesti@yahoo.com. 

Anuntul, bibliografia, tematica, atributiile prevazute in fi$a postului, precum $i 
alte date necesare desfa$urarii concursului se afi~eaza la sediul institutiei ~i pe site-ul 
www.primariabudesti.ro (sectiunea Monitorul Oficial Local - sectiunea Cariera -
anunturi / formulare) incepand cu data de 12.07.2022. 

lnformatii suplimentare se pot obtine de la secretariatul Primariei comunei 
Bude~ti persoana de contact doamna Suzan Maria, consilier superior, telefon nr. 
0263/353106, e-mail primariabudesti@yahoo.com. 

II. B I B L I O G R A F I A SI TEMATICA obligatorie pentru organizarea 
concursului de ocupare a postului de inspector, clasa I, grad profesional debutant 
- in cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Bude~ti Compartimentul 
asistenta sociala: , 

A. BIBLIOGRAFIA 

1. Constitutia Romaniei, republicata; 
2 . . Titlul I $i II ale partii a VI-a din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu 
modificarile $i completarile ulterioare,Titlul I $i II ale partii a VI-a din Qrdonanta de 
urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile $i completarile ulterioare; 
3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea $i sanctionarea tuturor 
formelor de discriminare, republicata, cu modificarile $i completarile ulterioare; 
4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de $anse $i de tratament intre femei $i 
barbati, republicata, cu modificarile $i completarile ulterioare; 
5. Legea nr. 61 /1993 privind alocatia de stat pentru copii, republicata, cu modificarile 
$i completarile ulterioare; 
6. Legea nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile $i completarile 
ulterioare; 
7. Legea nr. 277/2010 privind alocatia de sustinere a familiei, cu modificarile $i 
completarile ulterioare; 
8. Legea nr. 448/2006 privind protectia $i promovarea drepturilor persoanelor cu 
handicap, republicata, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 
9. Legea nr. 272/2004 privind protectia $i promovarea drepturilor copilului, 
republicata, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 
10. Legea nr. 292/2011 - legea asistentei sociale, cu modificarile ~i completarile 
ulterioare; 

B.TEMATICA: 

1. Constitutia Romaniei, republicata; 
2 .. Titlul I $i II ale partii a VI-a din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu 
modificarile $i completarile ulterioare,Titlul I $i II ale partii a VI-a din Ordonanta de 
urgenta a Guvernului nr. 57 /2019, cu modificarile $i completarile ulterioare; 
3. Ordonanta Guvernului nr. 137 /2000 privind prevenirea $i sanctionarea tuturor 
formelor de discriminare, republicata, cu modificarile $i completarile ulterioare; 
4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de $anse $i de tratament intre femei $i 
barbati, republicata, cu modificarile $i completarile ulterioare; 
5. Legea nr. 61/1993 privind alocatia de stat pentru copii, republicata, cu modificarile 



~i completarile ulterioare; 
6. Legea nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile ~i completarile 
ulterioare; 
7. Legea nr. 277/2010 privind alocatia de sustinere a familiei, cu modificarile ~i 
completarile ulterioare; 
8. Legea nr. 448/2006 privind protectia ~i promovarea drepturilor persoanelor cu 
handicap, republicata, cu modificarile !;ii completarile ulterioare; 
9. Legea nr. 272/2004 privind protectia ~i promovarea drepturilor copilului, 
republicata, cu modificarile !;ii completarile ulterioare; 
10. Legea nr. 292/2011 - legea asistentei sociale, cu modificarile !j,i completarile 
ulterioare; 

Nota: la studierea actelor normative din bibliografie candidatii vor avea Tn 
vedere toate republicarile, modificarile ~i completarile intervenite pana la data 
concursului. 

Ill. B I B L I O G R A F I A SI TEMATICA obligatorie pentru organizarea 
concursului de ocupare a postului de consilier, clasa I, grad profesional debutant 
- Tn cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Bude!j,ti Compartimentul 
stare civila, resurse umane, relatii cu publicul, arhiva, monitorizarea 
procedurilor administrative: 

A. BIBLIOGRAFIA 

1. Constitutia Romaniei, republicata; 
2 .. Titlul I ~i II ale partii a VI-a din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu 
modificarile ~i completarile ulterioare,Titlul I ~i II ale partii a VI-a din Ordonanta de 
urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 
3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea ~i sanctionarea tuturor 
formelor de discriminare, republicata, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 
4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de ~anse ~i de tratament Tntre femei ~i 
barbati, republicata, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 
5.Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, republicata, cu modificarile !;ii 
completarile ulterioare; 
6.Hotararea Guvernului nr. 64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la 
aplicarea unitara a dispozitiilor Tn materie de stare civila,cu modificarile si 
completarile ulterioare; 
7.Hotararea Guvernului nr. 905/2017 privind registrul general de evidenta a 
salariatilor; 
8.Hotararea Guvernului nr. 432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor 
publici, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 
9. Legea nr. 16/1996 - Legea Arhivelor Nationale, republicata, cu modificarile !;ii 
completarile ulterioare; 
10. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu 
modificarile !;ii completarile ulterioare. 

B.TEMATICA: 

1. Constitutia Romaniei, republicata; 
2 .. Titlul I ~i II ale partii a VI-a din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu 



modificarile ~i completarile ulterioare,Titlul I ~i II ale partii a VI-a din Ordonanta de 
urgenta a Guvernului nr. 57 /2019, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 
3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea ~i sanctionarea tuturor 
formelor de discriminare, republicata, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 
4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de ~anse ~i de tratament Tntre femei ~i 
barbati, republicata, cu modificarile l;,i completarile ulterioare; 
5.Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, republicata, cu modificarile 9i 
completarile ulterioare; 
6.Hotararea Guvernului nr. 64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la 
aplicarea unitara a dispozitiilor Tn materie de stare civila,cu modificarile si 
completarile ulterioare; 
7.Hotararea Guvernului nr. 905/2017 privind registrul general de evidenta a 
salariatilor; 
8.Hotararea Guvernului nr. 432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor 
publici, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 
9. Legea nr. 16/1996 - Legea Arhivelor Nationale, republicata, cu modificarile 9i 
completarile ulterioare; 
10. Leg ea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu 
modificarile 9i completarile ulterioare. 

IV. ATRIBUTIILE SPECIFICE FUNCTIEI PUBLICE DE EXECUTIE VACANTE 
DE INSPECTOR. CLASA I, GRAD PROFESIONAL DEBUT ANT: 

Atributii cu privire la prevederile Legii nr. 416/2001 
- organizeaza primirea si inregistrarea cererilor privind acordarea dreptului la ajutorul 
social, ajutoare de urgenta, ajutoare de inmormantare; 
- realizeaza anchete sociale cu privire la situatia familiilor si persoanelor singure 
aflate in dificultate si care solicita acordarea de ajutoare; 
- sprijina viceprimarul la intocmirea planului de actiuni sau lucrari de interes local la 
evidenta participarii persoanelor beneficiare de ajutor social apte de munca. 
- organizeaza tinerea evidentei dosarelor de ajutor social; 
- evalueaza semestrial dosarele de ajutor social, prin intocmirea de noi anchete 
sociale, reactualizarea actelor de venituri, a adeverintelor de la AJOFM(timestrial), 
etc. 
- intocmeste si transmite pana la data de 10 a fiecarei I uni, pentru luna anterioara, 
raportul statistic privind aplicarea prevederilor Legii nr. 416/2001 conform anexei nr. 
17 ~i a rapoartelor si situatiilor centralizatoare privind plata ajutorului pentru 
Tncalzirea locuintei potrivit prevederilor HG nr. 70/2011; 
- Tntocme~te ~i transmite pana la data de 5 a fiecarei luni, pentru luna anterioara 
anexele 5, 6, 8, 11 ~i 14 privind Legea nr. 416/2001; 
- acorda gratuit consultanta de specialitate prin indrumarea persoanelor sau familiilor 
in vederea intocmirii actelor necesare, identifica persoanele si familiile indreptatite sa 
beneficieze de ajutor social si realizeaza mediatizarea Legii nr. 416/2001. 
Atributii cu privire la prevederile legii nr. 116/2002 
- efectueaza anchete sociale (pe care le reactualizeaza semestrial) la solicitarea 
primarului, pentru verificarea situatiei persoanelor care au vocatie la dobandirea sau 
inchirierea unei locuinte in conformitate cu prevederile legale; 



- intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social pe baza 
metodologiei elaborate si aprobate in acest sens de catre consiliul local, situatie pe 
care o actualizeaza anual $i o transmite la AJPIS; 
- efectueaza anchete sociale la persoanele sau familiile marginalizate social (vezi 
art.49 din H.G. nr. 1149/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a 
Legii nr. 116/2002; 
Alte atributii de asistenta sociala: 

' - raspunde de aplicarea corecta si unitara a Legii nr. 61/1993 privind plata alocatiei 
de stat pentru copii, a Legii nr. 277/2010 privind acordarea alocatiilor pentru 
sustinerea famililei, cu modificarile $i completarile ulterioare; 
- primeste si verifica dosarele privind aceste beneficii sociale ~i le inainteaza in 
termenele prevazute de lege la Agentia Judeteana pentru Platii $i lnspectie Sociala; 
- raspunde de aplicarea corecta a Legii nr. 448/2006, privind protectia si promovarea 
drepturilor persoanelor cu handicap, republicata cu modificarile $i completarile 
ulterioare $i a Hotararii Guvernului nr.268/2007 privind aprobarea Normelor 
metodologice de aplicare a prevederilor legii nr. 448/2006, intocmind dosare de 
indemnizatie de handicap; 
- intocmeste anchetele sociale periodic sau ori de cate ori este nevoie, pentru 
angajarea insotitorilor si pentru completarea dosarelor persoanelor incadrabile intr-un 
grad cu handicap; 
- raspunde de aplicare corecta si unitara a legislatiei in domeniu protectiei copilului 
aflat in dificultate, in domeniul asistentei sociale si a persoanelor varstnice; 
- sesizeaza intitutiile cu atributii in domeniul asistentei sociale, (DGASPC, AJPIS) in 
cazurile nevoilor speciale a persoanelor sau familiilor aflate in situatii de rise social; 
- primeste si solutioneaza dosare conform Ordonantei Guvernului Romaniei nr. 
70/2011, privind acordarea de ajutoare pentru incalzirea locuintei; 
- intocmeste proiectele de dispozitii privind stabilirea, respingerea, modificarea, 
suspendarea sau incetarea platii ajutorului social, a alocatiei pentru sustinerea 
familiei, procedand la comunicarea acestora $i aducerea la cuno$tinta titularilor; 
- in ultimul trimestru al anului calendaristic solicita unitatilor de invatamant care 
functioneaza pe raza administrativ-teritoriala, date $i informatii cu privire la copiii ai 
caror parinti (parinte) sunt (este) plecat(i) la munca in strainatate. Preia declaratiile 
parintilor cu privire la intentia de a pleca la munca in strinatate. Tntocme$te fi$a de 
situatie $i fi$a de rise (daca este cazul) potrivit Anexei nr. 1 la HG nr. 691 /2015 
privind procedura de monitorizare a modului de cre$tere $i ingrijire a copilului cu 
parinti plecati la munca in strainatate $i serviciile de care ace$tia pot beneficia; 
- are obligatia de a sprijini mama care a nascut $i nu are inregistrata na$terea sau, 
dupa caz, nu are carte de identitate valabila, sa depuna actiuni in inregistrarea 
tardiva a na$terii $i de a urmarii eliberarea actului de identitate pentru mama $i 
ulterior, inregistrarea na$terii copilului, potrivit HG nr. 1103/2014 pentru aprobarea 
metodologiei privind realizarea obligatiilor ce revin autoritatilor administratiei publice 
locale, institutiilor $i profesioni$tilor implicati in prevenirea $i interventia in cazurile de 
copii aflati in situatii de rise de parasire sau parasiti in unitati sanitare; 
- monitorizeaza situatia mamelor care au fost inregistrate in situatie de rise social in 
spital eel putin un an de la externare, prin vizite semestriale la domiciliu $i intocme$te 
rapoarte cu privire la modul de cre$tere $i ingrijire a copilului potrivit acelea$i hotarari; 
- preia dosare privind concediul pentru cre$terea copilului $i plata indemnizatiei 
precum $i a stimulentului de insotire potrivit OUG nr. 148/2005 $i OUG nr. 111/2010 
cu modificarile $i completarile ulterioare; 



- potrivit Ordinului nr. 1985/1305/5805/2016, conform art. 68 - 80 primariei de 
domiciliu respectiv serviciului de asistenta Ti revine obligatia sa efectueze semestrial 
monotorizarea planului de abilitare - reabilitare, sa intocmeasca contractul cu familia 
(anexa 16) §i sa aduca la cuno§tinta serviciului evaluarea complexa a copilului 
prinrapoartele de monitorizare (anexa 17) orice modificare aparuta in situatia 
copilului cu dizabilitati; 
- exercita atributiile de autoritate tutelara prevazute de Codul Familiei - Legea nr. 
4/1953, republicata; 
- responsabil privind distribuirea ajutoarelor alimentare conf. HG nr. 799/2014 
(POAD) cu modificarile §i completarile ulterioare; 
- intocme§te dosare §i situatii privind acordarea tichetele sociale pentru copiii cu 
varsta intre 3 - 6 ani, conf. Legii nr. 248/2015; 
- intocme§te raportul semestrial prividn activitatea asistentilor personali avizat de 
Consiliul local Bude§ti §i se transmite DGASPC Bistrita §i AJPIS; 
- este membru in comisia de evaluare preliminara a pagubelor produse de inundatii; 
- este secretar al comisiei de receptie pentru lucrarile efectuate de beneficiarii de 
ajutor social conform Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile 
§i completarile ulterioare.; 
- intocme9te referatele la proiectele de dispozitii ale primarului 9i rapoarte ale 
compartimentului de specialitate asupra proiectelor de hotarari care urmeaza a fi 
supuse dezbaterii 9i aprobarii de catre consiliul local; 
- indepline9te 9i alte atributii incredintate de catre primar sau consiliul local. 
Atributii cu caracter general: 
1.Respecta programul de lucru stabilit prin dispozitia primarului comunei Bude§ti §i 
informeaza §eful ierarhic atunci cand parase§te institutia in timpul progaramului de 
lucru; 
2.Cunoa§te §i respecta circuitul documentelor; 
3.Manifesta un comportament civilizat, atent §i amabil fata de persoanele cu care 
vine in contact, raspunde in cazul unui comportament nepoliticos fata de ace§tia; 
4.Solutioneaza in termen corespondenta repartizata; 
5.Duce la indeplinire prevederile legale care reglementeaza activitatea proprie; 
6.ln exercitarea atributiilor de serviciu este obligat sa aiba o tinuta morala corecta in 
toate imprejurarile §i sa nu lezeze cu nimic prestigiul institutiei din care face parte §i 
pe care o reprezinta; 
7.Respecta prevederile actelor normative in vigoare in domeniul sau de activitate; 
8. Respecta prevederile Regulamentului de Ordine lnterioara al Primariei comunei 
Bude§ti; 
9.Arhiveaza actele pe care le intocme§te §i le depune la compartimentul arhiva; 
1 0.Participa la cursurile de perfectionare §i formele de pregatire; 
11.Respecta prevederile legale de securitate §i sanatate in munca; 
12.lndepline§te §i alte atributii incredintate de §eful direct ierarhic, care privesc sau 
au legatura cu scopul principal al postului. 



IV. ATRIBUTIILE SPECIFICE FUNCTIEI PUBLICE DE EXECUTIE VACANTE 
DE CONSILIER, CLASA I, GRAD PROFESIONAL DEBUT ANT: 

Atributii referitoare la stare civila 
- exercita functia de ofiter de stare civil a !?i Tndepline!?te atributiile prevazute la art.1 0 
din H.G. nr. 64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea unitara a 
dispozitiilor in materie de stare civila: 
a) intocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de na$tere, de casatorie $i de 
deces, Tn dublu exemplar, $i elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate 
doveditoare privind actele $i faptele de stare civila inregistrate; 
b) inscriu mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare $i trimit 
comunicari de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila - exemplarul I 
sau, dupa caz, exemplarul II, in conditiile prezentei metodologii; 
c) elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe 
actele de stare civila, precum $i fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu 
respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, cu modificarile $i completarile ulterioare, 
precum $i ale Legii nr. 677/2001 , cu modificarile $i completarile ulterioare; 
d) elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de 
stare civila, potrivit modelului prevazut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupa caz, 
precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare civila; 
e) trimit structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este 
arondata unitatea administrativ-teritoriala, in termen de 10 zile de la data intocmirii 
actului de stare civila sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comunicari 
nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite 
in statutul civil al cetatenilor romani; actele de identitate ale persoanelor decedate ori 
declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut act de identitate se 
trimit la structura de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de 
domiciliu; 
f) trimit centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, 
documentul de evidenta militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor, 
potrivit modelului prevazut in anexa nr. 1 0; 
g) trimit structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata 
unitatea administrativ-teritoriala, pana la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele 
anulate la completare; 
h) Tntocmesc buletine statistice de na$tere, de casatorie $i de deces, Tn conformitate 
cu normele lnstitutului National de Statistica, pe care le trimit, pana la data de 5 a 
lunii urmatoare inregistrarii, la Directia Judeteana de Statistica sau a municipiului 
Bucure$ti; 
i) dispun masurile necesare pastrarii registrelor $i certificatelor de stare civila in 
conditii care sa asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora $i asigura 
spatiul necesar destinat desfa$urarii activitatii de stare civila; 
j) atribuie codurile numerice personale, denumite Tn continuare C.N.P., din listele de 
coduri precalculate, pe care le pastreaza $i le arhiveaza in conditii de deplina 
securitate; 
k) propun necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate 
auxiliare $i cerneala speciala, pentru anul urmator, $i ii comunica anual structurii de 
stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P.; 
I) reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin 
copierea textului din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor Tnscrise prin 
semnare !?i aplicarea sigiliului $i parafei; 



m) primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa §i documentele 
prezentate in motivare, pentru a ti transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care 
este arondata unitatea administrativ-teritoriala; 
n) primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in 
strainatate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de 
nume §i/sau prenume, precum §i documentele ce sustin cererile respective, pe care 
le inainteaza D.E.P.AB.D., in vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzatoare 
sau, dupa caz, a emiterii aprobarii; 
o) primesc cererile de transcriere a certificatelor §i extraselor de stare civila procurate 
din strainatate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de 
aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care ii inainteaza, impreuna cu 
intreaga documentatie, in vederea avizarii prealabile de catre S.P.C.J.E.P. in 
coordonarea carora se afla; 
p) primesc cererile de rectificare a actelor de stare civil a §i efectueaza verificari 
pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila 
sau a mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc documentatia §i referatul cu 
propunere de aprobare sau respingere §i le inainteaza S.P.C.J.E.P., pentru aviz 
prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de catre 
primarul unitatii administrativ-teritoriale competente; 
q) primesc cererile de reconstituire §i, intocmire ulterioara a actelor de stare civil a, 
intocmesc documentatia §i referatul prin care se propune primarului unitatii 
administrativ-teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul 
prealabil al S.P.C.J.E.P.; 
r) inainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civila, in termen de 30 
de zile de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost 
operate toate mentiunile din registrul de stare civila - exemplarul I; 
s) sesizeaza imediat S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B., in cazul pierderii sau furtului unor 
documente de stare civila cu regim special. 
- este responsabil cu completarea §i tinerea la zi a Registrului electoral; 
Atributii de resurse umane: 

' - este responsabil cu completarea 9i pastrarea dosarelor profesionale ale 
functionarilor publici 9i ale personalului contractual din cadrul aparatului de 
specialitate al primarului; 
-este responsabil cu conducerea registrului general de evidenta a salariatilor; 
- intocmeste contractele individuale de munca si actele aditionale ale acestora. 

' ' ' Atributii privind liberul acces la informatiile de interes public: 
- este responsabil cu aplicarea Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile 
de interes public indeplinind prevederile legale referitoare la obligatia de a se 
comunica din oficiu urmatoarele informatii de interes public: 

a) actele normative care reglementeaza organizarea §i functionarea autoritatii sau 
institutiei publice; 

b) structura organizatorica, atributiile departamentelor, programul de functionare, 
programul de audiente al autoritatii sau institutiei publice; 

c) numele §i prenumele persoanelor din conducerea autoritatii sau a institutiei 
publice §i ale functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice; 

d) coordonatele de contact ale autoritatii sau institutiei publice, respectiv: 
denumirea, sediul, numerele de telefon, fax, adresa de e-mail §i adresa paginii de 
Internet; 

e) sursele financiare, bugetul §i bilantul contabil; 
f) programele §i strategiile proprii; 



g) lista cuprinzand documentele de interes public; 
h) lista cuprinzand categoriile de documente produse ~i/sau gestionate, potrivit 

legii; 
i) modalitatile de contestare a deciziei autoritatii sau a institutiei publice Tn situatia 

Tn care persoana se considera vatamata Tn privinta dreptului de acces la informatiile 
de interes public solicitate. 

(2) Autoritatile ~i institutiile publice au obligatia sa publice ~i sa actualizeze anual 
un buletin informativ care va cuprinde informatiile prevazute la alin. (1 ). 

(3) *) Autoritatile publice sunt obligate sa dea din oficiu publicitatii un raport 
periodic de activitate, eel putin anual, care va fi publicat Tn Monitorul Oficial al 
Romaniei, Partea a Ill-a. 
Atributii referitoare la arhiva: , 
- este responsabil cu arhiva Primariei comunei Bude9ti Tndeplinind urmatoarele: 
a) initiaza 9i organizeaza activitatea de Tntocmire a nomenclatorului dosarelor, Tn 
cadrul unitatii respective, asigura legatura cu Arhivele Nationale, Tn vederea verificarii 

9i confirmarii nomenclatorului; urmare9te modul de aplicare a nomenclatorului la 
constituirea dosarelor; 
b) verifica 9i preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite; 
intocme9te inventare pentru documentele fara evidenta( anexa nr. 2), aflateTn 
depozit; asigura evidenta tuturor documentelor intrate 9i ie9ite din depozitul de 
arhiva, pe baza registrului de evidenta curenta (anexa nr. 3); 
c) 9eful compartimentului de arhiva este secretarul comisiei de selectionare 9i, Tn 
aceasta calitate, convoaca comisia Tn vederea analizarii dosarelor cu termene de 
pastrare expirate 9i care, in principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind 
nefolositoare; Tntocme9te formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de 
catre Arhivele Nationale; asigura predarea integrala a arhivei selectionate la unitatile 
de recuperare; 
d) cerceteaza documentele din depozit Tn vederea eliberarii copiilor 9i certificatelor 
solicitate de cetateni pentru dobandirea unor drepturi, Tn conformitate cu legile Tn 
vigoare; 
e) pune la dispozitie, pe baza de semnatura, 9i tine evidenta documentelor 
imprumutate compartimentelor creatoare; la restituire, verifica integritatea 
documentului Tmprumutat; dupa restituire, acestea vor fi reintegrate la fond; 
f) organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform 
prevederilor Legii Arhivelor Nationale; mentine ordinea 9i asigura curatenia Tn 
depozitul de arhiva; solicita conducerii unitatii dotarea corespunzatoare a depozitului 
( mobilier, rafturi, mijloace P.S.I, 9.a.); informeaza conducerea unitatii 9i propune 
masuri Tn vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de pastrare 9i consevare a 
arhivei; 
g) pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu 
prilejul efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor la creatori; 
h) pregate9te documentele (cu valoare istorica) 9i inventarele acestora, Tn vederea 
predarii la Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale. 
Atributii referitoare la monitorizarea procedurilor administrative: 
- este responsabil cu monitorizarea procedurilor administrative 9i cu Monitorul Oficial 
Local Tndeplinind prevederile Codului administrativ, dupa cum urmeaza: 
- Monitorul Oficial Local se cuprinde Tn structura paginii de internet a fiecarei 
unitati/subdiviziuni administrativ-teritoriale, ca eticheta distincta, Tn prima pagina a 
meniului, Tn prima linie, Tn partea dreapta. 



- La activarea etichetei "MONITORUL OFICIAL LOCAL" se deschid $ase 
subetichete: 

a) STATUTUL UNITATII ADMINISTRATIV-TERITORIALE; 
b) "REGULAMENTELE PRIVIND PROCEDURILE ADMINISTRATIVE", unde se 

publica Regulamentul cuprinzand masurile metodologice, organizatorice, termenele 
$i circulatia proiectelor de hotarari ale autoritatii deliberative, precum $i Regulamentul 
cuprinzand masurile metodologice, organizatorice, termenele $i circulatia proiectelor 
de dispozitii ale autoritatii executive; 

c) "HOTARARILE AUTORITATII DELIBERATIVE", unde se publica actele 
administrative adoptate de consiliul local, de Consiliul General al Municipiului 
Bucure$ti sau de consiliul judetean, dupa caz, atat cele cu caracter normativ, cat $i 
cele cu caracter individual; aici se publica Registrul pentru evidenta proiectelor de 
hotarari ale autoritatii deliberative, precum $i Registrul pentru evidenta hotararilor 
autoritatii deliberative; 

d) "DISPOZITIILE AUTORITATII EXECUTIVE", unde se publica actele 
administrative emise de primar, de primarul general sau de pre$edintele consiliului 
judetean, dupa caz, cu caracter normativ; aici se publica Registrul pentru evidenta 
proiectelor de dispozitii ale autoritatii executive, precum $i Registrul pentru evidenta 
dispozitiilor autoritatii executive; 

e) "DOCUMENTE $1 INFORMATII FINANCIARE", prin care se asigura 
indeplinirea obligatiilor privind procedurile de publicare a bugetelor locale, potrivit 
legii; 

f) "ALTE DOCUMENTE", unde se publica documentele prevazute la alin. (3). 
(3) La subeticheta prevazuta la alin. (2) lit. f), "AL TE DOCUMENTE", se asigura: 
a) publicarea Registrului privind inregistrarea refuzurilor de a 

semna/contrasemna/aviza actele administrative, precum obiectiile cu privire la 
legalitate, efectuate in scris; 

b) publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor 
cu privire la proiectele hotararilor autoritatii deliberative $i dispozitiilor autoritatii 
executive, numai in cazul celor cu caracter normativ; 

c) informarea in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care 
urmeaza sa fie dezbatute de autoritatile administratiei publice locale; 

d) informarea in prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu 
caracter normativ; 

e) publicarea minutelor in care se consemneaza, in rezumat, punctele de vedere 
exprimate de participanti la o $edinta publica; 

f) publicarea proceselor-verbale ale $edintelor autoritatii deliberative; 
g) publicarea declaratiilor de casatorie; 
h) publicarea oricaror altar documente neprevazute la lit. a) - g) $i care, potrivit 

legii, fac obiectul aducerii la cuno$tinta publica; 
i) publicarea oricaror altar documente neprevazute la lit. a) - h) a caror aducere la 

cuno$tinta publica se apreciaza de catre autoritatile administratiei publice locale ca 
fiind oportuna $i necesara. 
- indepline9te 9i alte atributii incredintate de catre primar sau consiliul local. 
Atributii cu caracter general: 
1.Respecta programul de lucru stabilit prin dispozitia primarului comunei Bude$ti $i 
informeaza $eful ierarhic atunci cand parase$te institutia in timpul programului de 
lucru; 
2.Cunoa$te $i respecta circuitul documentelor; 



3.Manifesta un comportament civilizat, atent ~i amabil fata de persoanele cu care 
vine in contact, raspunde in cazul unui comportament nepoliticos fata de ace~tia; 
4.Solutioneaza in termen corespondenta repartizata; 
5.Duce la indeplinire prevederile legale care reglementeaza activitatea proprie; 
6.Tn exercitarea atributiilor de serviciu este obligat sa aiba o tinuta morala corecta in 
toate imprejurarile ~i sa nu lezeze cu nimic prestigiul institutiei din care face parte ~i 
pe care o reprezinta; 
7.Respecta prevederile actelor normative in vigoare in domeniul sau de activitate; 
8. Respecta prevederile Regulamentului de Ordine lnterioara al Primariei comunei 
Bude~ti; 
9.Arhiveaza actele pe care le intocme~te ~i le depune la compartimentul arhiva; 
10.Participa la cursurile de perfectionare ~i formele de pregatire; 
11.Respecta prevederile legale de securitate ~i sanatate in munca; 
12.lndepline~te ~i alte atributii incredintate de ~eful direct ierarhic, care privesc sau 
au legatura cu scopul principal al postului. 

PRIMAR, 
Vasile A ODREA 




