Anexa la HC. L. nr. 4? din 26.02.2021

REGULAMENTUL
DE
ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI BARCEA

CAPITOLUL I
PREVEDERI GENERALE

Art.1. Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului a fost
elaborat in baza Ordonantei de Urgenta nr.57/2019 privind Codul administrativ si a altor acte
normalive in vigoare, in temeiul cdrora isi desfisoari activitatea.

Art.2. Comuna Barcea este unitate administrativ teritoriald cu personalitate juridicd. Comuna
poseda patrimoniu, iar autoritdfile administratiei locale au inifiativd in ceea ce priveste
administrarca intereselor publice locale, exercitind, in conditiile legii, autoritatea in limitele
administrativ-teritoriale stabilite.

Art.3. Administratia publicd a Comunei Barcea se intemeiazi pe principiile descentralizarii,
autonomiei locale, deconcentrarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei
publice locale, legalitijii $i al consultdrii cet3tenilor in solutionarea problemeclor de interes
deosehit.

Arl4. Autoritifile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locald la nivelul
comunei sunt Consiliul Local al Comunei Barcea , ca autoritate deliberativa si Primarul comunei
Barcea ca autoritale executiva, alesi in conditiile legii.

Art.5. Consiliul local si primarul functioneazi ca autorititi ale administratiei publice locale si
rezolva treburile publice din comunda, in conditiile previzute de lege.

ArL.6. Primdria comunei esle o structurd functionald cu activitate permanenti, formard din primar,
viceprimar, secretarul general al comunei si aparatul de specialitate, are sediul administrativ in
Comuna Barcea .strada Mihai Eminescu nr.l judetul Galati . Priméria aduce la indeplinire
hotardrile Consiliului Local si dispozitiile primarului, solutioneaza problemele curente ale
colectivitatii in care functioncaza.

Art.7. Primarul Comunei Barcea indeplinesie o functie de autoritate publici. Pentru punerea in
aplicare a activitatilor date in competenta sa prin legi. decrete ale Presedintelui Romaniei, hotirari
i ordonanie ale Guvernului, ordine si instructiuni cu caracter normativ ale ministrilor si ale
celorlalti conducatori ai autorititilor administratiei publice centrale, ale prefectului, hotiréri ale
consiliului judetean. in conditiile legii, primarul beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care il
conduce.

Art.8. Primarul comunei reprezintd autoritatea executivd in realizarea autonomiei locale si
raspunde de buna functionare a administratiei publice a comunei Barcea , in conditiile legii.

Art9. Primarul comunei Barcea reprezinti comuna in relatiile cu alte autorititi publice, cu
persoane fizice sau juridice romdne ori striine, precum si in justitie.

Art.10. In relatiile dintre Consiliul Local al comunei Barcea, ca autoritate deliberativa si Primarul
comunei . ca autoritate executiva nu existd raporturi de subordonare.

Art.11. ntre Primarul comunei si Prefectul judetului nu existé raporturi de subordonare.

Art.12. Regimul general al raporturilor juridice dintre funcfionarii publici si Primdria comunei
Barcea este reglementat de prevederile Ordonantei de Urgenta  nr.57/2019 privind Codul
administrativ.

Art.13. Personalul care efectucaza activitati de intretinere-reparatii, deservire, administrative este
angajat cu contract individual de munc#. Persoanele care ocupa aceste funclii nu au calitatea de
functionar public si li se aplica legislatia muncii.

Art.14. Normele de conduitd profesionald a functionarilor publici si personalului contractual sunt
reglementate de Ordonantei de Urgenta nr.57/2019 privind Codul administrativ si sunt obl igatorii



pentru functionarii publici cat i personalului contractual din autoritatile si institutiile publice.
precum si pentru persoanele care ocupd temporar o functie publicd in cadrul Primiriei comunei
Barcea .

Art.15.

Principiile care guverneazi conduita profesionald a functionarilor publici si a personalului
contractual din cadrul Primdariei comunei Barcea sunt:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiv conlorm cdruia persoanele care ocupd diferite
categoril de funciii au indatorirea de a respecta Constitufia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei definute:

¢) asigurarea egalititii de tralament a cetatenilor in fata autoritafilor si institutiilor publice.
principiu conform céruia persoanele care ocupd diferite categorii de functii au indatorirca de a
aplica acelagi regim juridic in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform ciruia persoancle care ocupi diferite categorii de funciii au
obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficientd,
corectitudine si constiinciozitate;

¢) impartialitatea si independenta, principiu conform ciiruia persoanele care ocupd diferite categorii
de functii sunt obligate sa aiba o atitudine obiectivi, neutrd fafa de orice interes altul decdt interesul
public. in exercitarea functiei detinute;

f) integritatea morala, principiu conform ciruia persoanelor care ocupi diferite categorii de funciii
le este interzis sa solicite sau si accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj
ori beneficiu in considerarea [unctiei pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel de aceasti funciie;
g) libertatea gindirii $i a exprimarii, principiu conform céruia persoancle care ocupa diferite
categorii de functii pot sa-si exprime si si-si fundamenteze opiniile, cu respectarca ordinii de drept
si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform ciruia in exercitarea diferitelor categorii de functii
ocupantii acestora trebuie s fie de buni - credinti:

i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitaile desfasurate in exercitarea
diferitelor categorii de funciii sunt publice si pot fi supuse monitorizirii cetdjenilor:

j) responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit ciruia persoanele care ocupa diferite categorii
de functii raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cénd atributiile de serviciu nu au
fost indeplinite corespunzitor.

Art. 16

(1) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a asigura un serviciu public de
calitate in beneficiul cetdjenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea in
practicd, in scopul realizirii competenielor institutiei publice.

(2) In exercitarea functiei , functionarii publici si angajatii contractuali au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenia administrativa,
pentru a casliga $i a mentine increderea cetdifenilor in integritatea, impartialitatea si eficacitatea
autoritifilor si institugiilor publice.

Art.17.

(1) Functionarii publici $i personalul contractual au obligatia de a apdra in mod loial prestigiul
Primariei comunei Barcea . precum si de a se abiine de la orice act ori fapl care poate produce
prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici si personalului contractual le este interzis:

a) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legiturd cu activitatea Primariei
comunei Barcea , cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ
sau individual;

b) sa facd aprecieri in legituri cu litigiile aflate in curs de solujionare si in care Primaria comunei
Barcea are calitatea de parte;

¢) sit dezviiluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele previzule de lege:

d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functici publice, daci aceasta dezviluire
cste de naturd sd atragd avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei
ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice.



Art. 18,

(1) In indeplinirca atributiilor de serviciu, functionarii publici cat si personalul contractual au
obligatia de a respecta demnitatea functiei publice detinute, corelind libertatea dialogului cu
promovarea intereselor Primiiriei comunei Barcea .

(2) In activitatea lor, personalul contractual si functionarii publici au obligatia de a respecta
libertatea opiniilor $i de a nu se lisa influeniali de considerente personale sau de popularitate. in
exprimarca opiniilor. functionarii publici trcbuie si aibi o atitudine conciliantd si s3 evite
generarca conflictelor datorate schimbului de péreri.

Art.19. In exercitarea functiei publice, [unc{ionarilor publici cit si personalului contractual le este
INtErzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice:

b) sa furnizeze sprijin logistic candidagilor la funciii de demnitate publici;

c} sa colaboreze, in alara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori
sponsorizari partidelor politice;

d) sé afiscze, in cadrul Primariei comunei Barcea . insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art.20. Functionarii publici si personalul contractual nu trebuie si solicite ori sd accepte cadouri,
servicii, favoruri, invitafii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familici, périntilor,
prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de naturd politica, care le pot
influenta impartialitatea in excrcitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensi in
raport cu aceste functii.

Art.21. Consiliul Local al comunci Barcea . la propunerca primarului, aprobi organigrama,
numarul de personal, precum si Regulamentul de organizarc si funciionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Barcea , prin care se stabilesc competeniele si atributiile
personalului, in conditiile previzute de lege.

CAPITOLUL IT

OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 22. Autoritdtile administratiei publice locale ale comunei Barcca au dreptul si capacitatea
efectivd de a rezolva §i gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte importanti a
treburilor publice, in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinti.

Art. 23.

Primarul indeplineste o funclie de autoritate publica.

(1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetéfenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romaniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotdrdrilor consiliului local. Primarul dispune
masurile necesarc i acord sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ
ale ministrilor, ale celorlal{i conducitori ai autorititilor administratiei publice centrale, ale
prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judejean, precum si a hotararilor consiliului
Judetean, in conditiile legii.
(2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele prevazute la alin. (1),
primarul are in subordine un aparat de specialitate.

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

(4) Primarul conduce instituiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes
local.

(3) Primarul participd la sedintele consiliului local si are dreptul si isi exprime punctul de vedere
asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de fond
sau de formd asupra oricéiror proiecte de hotaréri, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere al
primarului se consemneazi, in mod obligatoriu, in procesul - verbal al sedinei.

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executivi a administratiei publice locale.
reprezintd unitatea administrativ - teritoriala in relatiile cu alte autoritagi publice, cu persoanele
fizice sau juridice roméne si striine, precum si in justitie.



_An.24
Atributiile primarului
(1) Primarul Comunei Barcea indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:
b) atributii referitoare la relafia cu consiliul local;
c) atributii referitoare la bugetul local al unitafii administrativ - teritoriale;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetdtenilor, de interes local;
e) alte atribuiii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:

a) indeplineste functia de ofifer de stare civild si de autoritate tutelara si asigurd funciionarca
serviciilor publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea si deslAsurarea alegerilor, referendumului si a
recensimantului;

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3 in exercitarca atributiilor prevazute la alin. (1} lit. b), primarul:

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru al anuiui, un raport anual privind starea economica,
sociala si de mediu a unititii administrativ - teritoriale, care se publici pe pagina de internet a
unitatii administrativ - teritoriale in conditiile legii;

b) participi la sedintele consiliului local $i dispune masurile necesare pentru pregatirea si
desfdsurarea in bunc conditii a acestora;

¢) prezinti. la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaborcazi, in urma consultirilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociald si de mediu a unittii administrativ - teritoriale, le publica pe site-ul unitiii administrativ -
teritoriale si le supune aprobirii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. ¢). primarul:

a) exercild functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ - teritoriale si contul de incheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele
previeuie de lege;

c) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetard, in conditiile legii;

d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterca de titluri de
valoare in numele unititii administrativ - teritoriale;

e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atit a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul:

a) coordoneaza realizarca serviciilor publice de interes local. prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica
de interes local;

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenti;

c) ia masuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitililor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) 5i (7);

d} ia mésuri pentru asigurarea inventarierii, evidenfei statistice. inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7). precum si a bunurilor din
patrimoniul public si privat al unitdtii administrativ - teritoriale;

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

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege. le supune aprobarii consiliului local
si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emile avizele. acordurile §i autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificirii i certificarii de cétre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitatii, legalitafii si dc indeplinire a cerinelor tehnice:



h) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformirii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si gospodiririi apelor
pentru serviciile furnizate cetitenilor.

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti si duci la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citatiilor §i a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu
modificarile si completarile ulterioare.
(7) Pentru exercitarca corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale din unitafile administrativ - teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice
locale 5i judetene.
(8) Numirea conducitorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de
interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si
criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile partii a VI - a titlul 11
capitolul V1 sau titlul 111 capitolul IV, dupé caz.

Art. 25

Alributiile primarului in calitate de reprezentant al statului
(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce ii revin
din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfisurarea alegerilor, la luarca
masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneazi si ca
reprezentant  al  statului in - comuna, in orasul sau in municipiul in carc a fost ales.
(2) In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducétorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitiiile administrativ - teritoriale, daca sarcinile
ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.
Art. 26
Delegarea atributiilor
(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale,
conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate,
administratorului public. precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local.
in [unctie de competentele ce le revin in domeniile respective.
(2) Dispozitia de delegare trebuie sa prevada perioada, atribugiile delegate si limitele exercitarii
atributiilor delegate, sub sancfiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate
atributiile previzute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu
informarea prealabild a persoanei careia i se deleaga atributiile.
(3) Persoana cireia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercitd pe perioada
delegiirii atributiile functiei pe care o define, precum si atributiile delegate; este interzisa
subdelegarea atributiilor.
(4) Persoana céreia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) rdspunde civil.
administrativ sau penal, dupa caz, pentru faptele savarsite cu inciilcarea legii in exercitarea acestor
atributii.

Art. 27
Viceprimarul comunei Barcea indeplineste wrmatoarele atributii:
a) Coordoneaza si raspunde de buna desfasurare a activititilor serviciilor din cadrul Primariei:
b) Asigurd, potrivit competentelor sale si in condifiile legii, cadrul necesar pentru furnizarea
serviciilor publice de interes local, privind :
Educatia,
Sandiatea,
Cultura,
Protectia si refacerea mediului,
Activitati privind serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap. a
persoanelor varstnice, a familiei si a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie sociala.
* Situalii de urgenta.



c)

d)

i)

k)

2

n)

0)

p)
q)
r)

Dezvoltare rurala.

Sprijina, in conditiile legii, activitatea cultelor religicase.

Asigura realizarea lucrarilor §i ia masurile necesare conformirii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectici mediului si gospodaririi
apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

Controlcazi igiena si salubritatea localurilor publice si a produsclor alimentare puse in vinzare
pentru populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate.

Exercitd controlul asupra activitatilor din piatd | locuri si parcuri de distractii si ia misurile
necesare pentru infiinjarea, organizarea si buna functionare a acestora.

la masurile necesare pentru amenajarea si administrarea spatiilor proprictate publica pentru
vanzarea diferitelor produse agroalimentare si/sau nealimentare.

la masuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale, in conditiile legii;
urmdreste si realizeaza, impreuna cu medicul veterinar si asistentii acestuia, expedierea citre
crematoriu a animalelor decedate de pe teritoriul comunei.

Asiguri intrefinerea si reabilitarea drumurilor publice, proprietate a comunei .

la masuri pentru buna functionare si intretinere a parcurilor, a locurilor verzi, a locurilor de
Joacd pentru copii, a terenurilor de sport .

Raspunde de inventaricrea si administrarca bunurilor care apartin domeniului public si privat
al comunei.

la masurile necesare pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice
ftel pentru asigurarea igienizarii comunei precum si asigurarea igienizarii malurilor cursurilor
de apd din raza comunei, precum si pentru decolmaltarea santurilor. podurilor si a podetelor,
indeparicazi zipada de pe ciile de acces.

Verificd realizarea operatiunilor de igienizare, dezinfectare, dezinsectie si deratizarc prin
unitifile specializate.

Exercitd controlul privind disciplina in autorizarea si executarea lucririlor de constructii si
urméreste modul de conformare privind mésurile dispuse, in acest sens.

Coordonecazi, asigura, supravegheaza si rispunde de activitatca de realizare a obligatiei de a
efectua actiuni sau lucriri de interes local de citre persoanele apte de muncé, potrivit Legii
nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificirile si completarile ulterioare,
asigurand curdienia localitatii sau alte lucrari de infrastructura.

Initiaza. asigurd si urmireste realizarca proiectelor de integrare europeand, precum si a celor
de protectie a mediului.

Participi la elaborarea masurilor de prevenire si limitare a urmarilor produse de calamititi.
catastrofe, incendii, epidemii sau epizotii, impreund cu organcle de specialitate ale statului si
asigurii executarea masurilor stabilitc in planurile de protectie si interventie pe tipuri de
dezastre.

Indeplineste atributii cu privire la organizarea activitatii de prevenire i protectie a muncii, in
conformitate cu prevederile Legii nr. 319/2006 privind securitatea si sdndtatea in munca.
indeplinesie atributiile si responsabilitatile ce decurg din Ordonanta de urgentd nr. 195/2005
privind protectia mediului.

Asigurd buna gospodarire si intrelinere a pajistei comunale . Urmareste si ia masuri in vederea
bunei organizari si destasurari a pasunatului animalelor pe pajistele comunale.

Raspunde de asigurarea disciplinei in construcfii si activitatca de urbanism, la nivel de
comund, fiind imputernicit si constate §i sa aplice sanctiuni contraveniionale in domeniu.

[a mésurile necesare pentru elaborarea planului urbanistic general al comunei si il supune spre
aprobare consiliului local ;

Asigura respectarca prevederilor planului urbanistic general, precum si a planurilor urbanistice
zonale sau de detaliu.

Réspunde de aplicarea Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrdrilor de constructii
cu modificarile ulterioare, in comuna.

Asigura buna gospodarire i intrefinere a bunurilor din patrimoniul primériei.

Pentru aducerea la indeplinire a atributiilor delegate si a sarcinilor de serviciu, se
imputernicesic viceprimarul pentru aplicarea sancfiunilor contraventionale acolo unde constata



incélcarca prevederilor legale si legea prevede aplicarea sanctiunilor de catre primar sau
imputernicitii acestuia;

y) Asigura, prin Compartimentul Contabilitate, inventarierca, tinerea evidentei si a misurilor
stabilite cu privire la bunurile mobile si imobile din domeniul public si privat al comunei
conform lcgislatiei in vigoare si a hotérdrilor Consiliului Local Barcea :

z) Asigurd buna administrare a acestor bunuri, inchirierea. vinzarea, concesionarea sau darea in
folosinta gratuitd a acestora .

aa) T'ine legatura cu organele de control ale Directiei de Sanatate Publica, Sistemul de Gospodarire
a Apelor Galati , Agentia Nationala pentru Protectia Mediului Galati si alte autoritati sau
institutii si duce la indeplinire masurile dispuse de acestea cu ocazia controalelor in teren.

bb) Verifica si raspunde de intretinerea si gospodarirea cladirilor apartinand domeniului public si
privat al comunei.

cc) Intocmeste un necesar de maicrial lemnos pentru consumul propriu, utilizat de primaric in
sezonul rece .

dd)Raspunde, indruma si coordoneaza activitatea autoturismelor, utilajelor din dotarea Primariei
comunei Barcea .

ee) Fiind inlocuitorul de drept al primarului , in lipsa acestuia semneazi adeverinte certificate si alte
documente ce se emit in cadrul institutiei ., cu exceptia celor ce vizeaza activitate de ordonator
de credite bugetare , emiterea de dispozitii, autorizatii, acte referitoare la referendum ori alegeri.

{) Sesizeaza in timp util primarul si consiliul local asupra problemelor mai importante, cat si
asupra deficientelor din domeniile pe care le coordoneaza, propunand masuri urgente pentru
remedierea acestora.

22} 53 indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle
de serviciu 51 54 se ablind de la orice faptd care ar putea s aducd prejudicii auloritdlii sau
institutiei publice in care isi desfigoara activitatea.

hh)Sa raspunda potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o detine,
precum si a atributiilor ce-i sunt delegate.

ii) S& pdstreze conlidentialitatea in legiturd cu lapiele, informatiile sau documentele de care ia
cunostintd in exercitarea functici;

1) Esle interzis si solicite san sd accepte, direct sau indirect, pentru dinsul sau peptru altii, in
considerarea functiei daruri sau alte avantaje;

kk)La numirea si eliberarea din funciie este obligat s prezinte in conditiile legii, declaratia de
avere si interese.

i1} Indeplineste alte atributii incredintate de primar prin act administrativ conform prevederilor
legale precum si insarcindrile atribuite de Consiliul Local Barcea . judetul Galati.

mm) Pentru exercitarca corespunzitoare a atributiilor delegate, viceprimarul colaboreaza cu
toate compartimentele din cadrul primériei care 1i asigura tot sprijinul.

nn) Asigura programul de audiente in ziva de Miercuri, intre orele 13,00 - 15,00 .

oo)indeplineste si alte atributii prevazute de actele normative in vigoare ori date in sarcina sa
de ori primarul comunei .

Art. 28 Atributiile secretarului general al comunei Barcea sunt.
a) avizeazd proiectele de hotdriri si contrasemneazil pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotararile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;

¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relagia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotardrilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

€) asigurd transparcnfa $i comunicarea catre autoritifile, institutiile publice si persoanele interesate
a actelor previzute la lit. a):

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucrdrilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului - verbal al sedintelor consiliului local si redactarca
hotardrilor consiliului local;

¢} asigurd pregitirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale



acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completdri prin Legea nr. 246/20035, cu modificarile
si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitari din
care face parte unitatea administrativ - teritoriald in cadrul careia functioneazi;

i) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedinjelor ordinare
ale consiliului local:

i) efectueaza apelul nominal si tine evidenla participdrii la sedintele consiliului local a consilierilor
locali;

k) numard voturile si consemneaza rczultatul votarii, pe care il prezinid presedintelui de sedinta sau
inlocuitorului de drept al acestuia;

I} informeaza presedintele de sedinga sau inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si
la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei hotrdri a consiliului local;

m) asigurd intocmirca dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarca si stampilarea
acestora;

n} urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotiirari ale consiliului local sa nu ia parte
consilierii locali care se incadreaz3 in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeazi presedintele de
sedinta, sau, dupé caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face
cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri:

o) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva uniti{ii/subdiviziunii administrativ -
teritoriale;

p) alte atributii prevazute de lege sau insircindri date prin acte administrative de consiliul local si
de primar.

CAPITOLUL ITI
PATRIMONIUL
Art. 29
(1) Patrimoniul comunei Barcea este alcituit din bunurile mobile si imobile care apariin
domeniului public al comunei, domeniului privat al acesteia, la care se adaugd drepturile si
obligatiile cu caracter patrimonial.
(2) Apartin domeniului public al comunei Barcea bunurile care potrivit legii sau prin natura lor,
sunt de uz sau de interes public si nu sunt declarate prin lege de uz sau de interes public national.
{3) Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si inscsizabile.
Art. 30
(1) Apartin domeniului privat al comunci Barcea bunurile mobile si imobile altele decit cele
previizute la art.29 alin(2).intrate Tn proprietatea acestuia prin modalitatile prevazute de lege.

(2} Bunurile ce fac parte din domeniul prival al comunei sunt supuse dispozitiilor de drept comun,
daca prin lege nu se prevede altfel.
(3} Donatiile si legatele cu sarcini pot i acceplate numai cu aprobarea consiliului local cu votul
majoritdtii consilierilor locali in functic.
(4) Schimbul de imobile din domeniul privat al comunei Barcea se face in conditiile legii pe baza
unui raport de evaluare, insusit de consiliul local al comunei .
(5) Toate bunurile apartinidnd comunei Barcea sunt supuse inventarierii anuale. Consiliului local i
s¢ prezintd anual, de catre primar, un raport asupra situatiei gestionarii bunurilor.
Art.31.

Consiliul Local al comunei Barcea hotérdste ca bunurile ce apartin domeniului public sau privat de
interes local sd fie date in administrarea regiilor autonome si institugiilor publice, s fic
concesionate sau inchiriate.
Art.32.

Consiliul local hotaraste cu privire la cumpdrarea si vanzarea bunurilor ce fac parte din domeniul
privat de interes local, in conditiile legii.
Art.33.

Consiliul local poate da in folosintd gratuiti. pe termen limitat, bunuri imobile si mobile
proprietate publicd sau privata locald persoanclor juridice fiara scop lucrativ, care desfisoard
activitate de binefacere sau de utilitate publici ori serviciilor publice.



CAPITOLUL IV

BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art.34. Finanjcle comunei Barcea se administreazd in conditiile prevdzute de lege, conform
principiului autonomiei localc.

Art.35. Bugetul comunei Barcea se elaboreazd, se aprobi si se executd in conditiile Legii finanjelor
publice locale, l.egii administraiei publice locale si ale celorlalte acte normative in domeniu.
Art.36. Veniturile si cheltuielile bugetului local sc desfiisoara pe baza clasificatiei bugetare stabilite
de Ministerul Finantelor.

Art.37. Veniturile bugetului local sunt constituite din sursele realizate pe teritoriul comunei si din
alte surse, in conformitate cu prevederile legale.

Art.38. Impozitcle si taxele locale se stabilesc de catre Consiliul local al comunei Barcea . in
limitele 51 in conditiile legii.

Art.39. Din bugetul local se finanfeaza in conditiile stabilite de lege, actiuni social-culturale,
obiective si actiuni economice de interes local, cheltuieli de intretinere si functionare a autoritagilor
administragiei publice locale, precum si alte obiective previizute prin dispozitii legale.

Art.40. Primarul comunci Barcea ., ordonator principal de credite, intocmeste - prin
compartimentele de specialitatc i prezinta spre aprobare Consiliului Local. contul de incheiere a
exercitiului bugetar.

CAPITOLUL V

STRUCTURA ORGANIZATORICA SI1 TIPURI DE RELATII

Art.dl. Structura organizatorici a Primarici comunel Barcea este aprobati prin hotardrea
Consiliului Local al comunei Barcea . la propunerca Primarului .

.compartimente, conform Organigramei aprobate de Consiliul Local.

ORGANIGRAMA

Art.43. Intreaga activitate a primdriei este organizati si condusi de ciitre primar, compartimentele
fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului general, care asigur si rispund
de realizarea atributiilor cc revin acestora, in conditii de legalitate si eficienta.

Art.44. Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe un birou si  compartimente, in
cadrul cérora isi desfisoars activitatea in prezent un numir de 28 angajati: 14 funciionari publici .
14 salariati cu contract de munca si 22 asistenti personali ai persoanei cu handicap.

Art.45. Compartimentele nu au capacitate juridicl si administrativa distinctd de cea a autorititii in
numele ciruia actioneara.

Art.46. In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prin prezenwl regulament,
conducatorii compartimentelor au urmatoarele atributii :

1} Biroului Financiar contahil se subordoneazd divect Primarului si are wrmdtoarele atribujii:

- Semneazd i vizeazd actele si documentele intocmite in cadrul biroului, potrivit
competentelor stabilite prin prezentul regulament,

- Exercita viza de control financiar preventiv, pentru unitate si serviciile subordonate
Consiliului local al Comunci Barcea:

- Semneaz3 contractele de inchiriere cu terti;

- Urmireste. aprobi si semneazi corespondenti, documentele intrate si iesite la/de la birou ;

- Prezinta spre avizare primarului Bugetul de venituri si cheltieli;

- Fundamenteazd in colaborare cu compartimentele de specialitate din cadrul aparatului de
specialitate al primarului. categoriile de cheltwieli ce se linanfcazd din bugetul propriu pe
care il supune spre avizare primarului;

- Repartizeaza corespondentd care este de competenta biroului;

- Urmireste, verificd si raspunde de modul de indeplinire a atributiilor personalului din
subordine;

- LEwvalueazd anual performantele profesionale individuale si elaboreazi fisa postului pentru
personalul din subordine pe care le prezinta spre aprobare primarului;

- la masuri pentru asigurarea ordinii i disciplinei in cadrul biroului;



- Punc in aplicare sanctiunile disciplinare stabilite prin dispozitia primarului:
- Asigura aducerea la indeplinire a Hotararilor Consiliului local si a dispozitiilor primarului;
- Reprezinta biroul in relatiile cu tertii la propunerea primarului;
- Asigura cunoaslerea si aplicarea de catre personalul din subordine, a atributiilor ce ii revin,
conform competentelor;
- Colaboreazd cu Compartimentele de specialitate din cadrul primariei, cu institutiile,
serviciile publice si agen{ii economici de interes local, in limita atributiilor;
- Participa la sedintele Consiliului local cind este nevoie ;
- Sustine proiecte de hotrari ale Consiliului local ce privese activitatea biroului la Comisiile
de specialitate ale Consiliului local;
- Asigura informarea permanentd a primarului in legaturd cu problemele biroului:
- Prezintd in scris materiale informative in legaturd cu problemele biroului;
- Asigurd organizarea activitatii din cadrul biroului, pentru fiecare angajat .
Art.47. Conducatorii biroului si compartimentelor raspund, conform reglementarilor in vigoare,
pentru neindeplinirca sau indeplinirea defectuoasi a sarcinilor care revin entitajilor pe care le
conduc, precum si pentru cazul in care au dispus masuri contrare prevederilor legale.
Art.48. Principalcle tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinta astfcl:
a) relafii de awioritate ierarhice:
- subordonarea personalului de executie fati de primar, viceprimar si secretarul general al comunie
in limita competentelor stabilite de legislajia in vigoare, a dispozitiilor primarului si a structurii
organizatorice;
by relafii fumctionale:
- s¢ stabilesc de citre compartimentele functionale din structura organizatoricd a Primariei
Comunei Barcea cu serviciile publice si institutiile publice din subordinca Consiliului Local al
comunei Barcea . in conformitate cu obiectul de activitate, atributiile specifice ficcarui
compartiment sau competenicle acordate prin dispozitia Primarului si in limitele prevederilor
legale;
ot relafii de cooperare se stabilesc intre:
- compartimentele functionale din structura organizatorica a Primaria comunei Barcea sau intre
aceslea §i compartimente corespondente din cadrul unitagilor subordonate Consiliului Local;
- compartimentcle din structura organizatorici a Primériei Barcea si compartimente similare din
celelalte structuri alc administratiei centrale sau locale din tard. Aceste relafii de cooperare
exterioard se stabilesc numai in limitele atributiilor compartimentului sau a competentelor acordate
prin dispozitia Primarului sau hotardre a Consiliului Local.
d) relapii de reprezentare:
- in limitcle legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de primar, sau personalul
compartimentelor functionale din structura organizatorica reprezintd Primdria comunei Barcea in
relagiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme, ONG-uri, etc., din
tard sau stranatate. Functionarii publici care reprezinti autoritatea sau institugia publica in cadrul
unor organizatii internationale, institutii de inv&{imant, conferinte, seminarii si alte activita{i cu
caracter international au obligatia s& promoveze o imagine favorabila trii si Primariei comunei
Barcea .
e) relatii de inspectie 5i conirol: . :
- se stabilesc intre compartimentele specializate in inspectie si control (compartimentul audit
intern, compartimentul financiar- contabil) sau personalul mandatat prin dispozitie a primarului i
unitijile subordonate Consiliului Local sau care desfisoard activitdfi supusc inspecliel si
controlului, conform competentelor stabilite prin legi si acte normative in vigoare.
Art.49. Primarul conduce, indrumi si controleazid aclivitatea compartimentelor functionale din
cadrul primirici. conform atributiilor prevarute de lege. Viceprimarul si secretarul general al
comunel indrumé compartimentele functionale conform atributiilor pe carc le au potrivit legii si
delegate de catre primar.
Art.50, Atribugiile compartimentelor din cadrul Primariei comunei Barcea sunt urmatoarele:

ADMINISTRATOR PUBLIC
Art.51. 1) Administratorul public este in subordinea directd a primarului comunei Barcea : |
functic contractuali de conducere-post vacant



2) Alnbutn principale :
coordoneaza aparatul de specialitate , potrivit delegarii de competengi;

- coordoneaza serviciile publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate si/ sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de
utilitate publica de intercs judefean, potrivit delegarii de atribugii:

- propune solutii pentru imbundtifirca [uncliondrii aparatului de specialitate al comunei
Barcea:

- urmdreste rezolvarea de catre structurile din cadrul Primariei comunei Barcea a sarcinilor
rezultate din corespondenta repartizati;

- face propuncri referitoare la asigurarea si managementul resurselor umane, financiare,
tehnice si/ sau materiale ale Primariei comunei Barcea, pe care le gestioneaza in limita
competenielor ce ii sunt delegate de Primarul comunei Barcea;

- propune planuri de actiune pentru implementarea strategiilor Primariei comunei Barcea si
urmareste realizarea acestora:

- reprezintd institufia la diferite evenimente, in baza delegarii de citre Primarul comunci
Barcea ;

- coordoncazi proiectele Primariei comunei Barcea cu finantare din fonduri nerambursabile
de la bugetul local, de la bugetul de stat sau din alte surse:

- semneazd documentele necesare depunerii si implementdrii proiectelor Comunei Barcea cu
finantare din fonduri nerambursabile, de la bugetul local, de la bugetul de stat sau din alte
surse, potrivit delegarii de atributii;

- poate exercita, prin delegare, atributiile de ordonator principal de credite;

- asigurd gestionarea si utilizarea eficientd a bunurilor aflate in proprietatea publici si privata
a comunei ;

- gestionarea domeniului public si privat al UAT Comuna Barcca;

- urmdreste actele normative nou apirute i informeaza primarul comunei Barcea

- in absenta Primarului comunei Barcea, administratorului public i se pot delega atribugii care
cad in sarcina primarului, de citre viceprimar care-1 inlocuieste pe primar;

- alte atributii relevante postului. incredinfate de Primarul comunei Barcea prin act
administrativ.

- rispunde disciplinar pentru faptele comise;

CONSILIERUL PERSONAL AL PRIMARULUI
Art.52 (1) . Consilierul personal al primarului este in subordinea directa a primarului comunei
Barcea : | functie contractuali -post ocupat
{2} Adribulii principale :
intocmeste agenda zilnicd a primarului , urmérind ¢fienticizarea acesteia;
- informeaza Primarul de problemele cetateniior;
- participi la audiente sau intdlniri oficiale sau ori de cite ori este nevoie;
- redacteaza corcspondenta Primarului legata de problemele de imagine;
- reprezinti, prin delegare, Primarul la diferite manifestari oficiale, cu caracter cultural,
stiintilic, religios etc.
- informeazi Primarul asupra articolelor si emisiunilor din presa locala si centrali, legate de
activitatea Primdirici;
- jinc legitura cu compartimentele de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului;
- ia parte la alte activitd|i de prezentare si protocol, in funcfic de necesitati;
- controleaza serviciul de paza comunali;
- verificd modul de amplasare a limpilor iluminat public i ia masurile care se impun;
- colaboreaza cu serviciile publice pentru rezolvarea operativa a problemelor:
- analizeazi $i propune masuri de modernizare a activitajilor de lucru pe domeniul public;
- cfeclucard deplasari in teren, analizcazi $i propune solutii tehnice de organizare si solutii
benefice pentru comunitate;
- indeplineste si alte atributii stabilite de primarul comunei Barcea, atunci cind este cazul:
- pdstreazi secretul de serviciu si conlidentialitate a informatiilor atat in interiorul institutiei
cat si in afard ei;



intocmeste  documentele  privind colaborarea cu  Administrajia  Najionald  Apele
Romane, Ageniia pentru Protecia Mediului si cele legate de Garda Nationalad de Mediu:
ofera primarului consiliere pe linie de buget-finante;

participi la sedintele comisiei tehnice de avizare pentru lucrdrile de bransament.extindere
si reparatiile la retelele de apa si canalizare:

urmdreste in termen modul de executare a lucrdrilor realizate pe domeniul public si acorda
o atentic deosebita calitatii lucririlor de refacerc a suprafetelor carosabile sau pictonale:
analizeaza si propune masuri de modernizare a activitdtilor de lucru pe domeniul public;
alte atributii descmnate de catre primar.

raspunde disciplinar pentru faptele comise;

BIROUL FINANCIAR - CONTABIL , TAXE SI IMPOZITE

Art, 53

A. Biroul financiar contabil si Compartimentul taxe si impozite se subordoneaza direct primarului.
Biroul financiar contabil cuprinde un numar de 6 posturi, in prezent sunt :3 posturi ocupate si 3
posturi vacante,

Compartimentul taxe 5i impozite cuprinde un numir de 2 posturi,in prezent sunt ocupate.

Atributiile Biroului Financiar — contabil sunt:

Fundamenteazd si intocmeste anual, la termenele prevazute de lege, proicctul bugetului
local al municipiului, asigurdnd prezentarea tuturor documentelor necesare primarului si
Consiliului local in vederea aprobarii bugetului anual :

Asigurd si raspunde de respectarca termenclor si procedurilor legale de elaborare si
adoptarc a bugetului local, antrendnd toate serviciile publice si institutiile care colaboreaza
la finalizarea proiectului si adoptarea bugetului :

Centralizcazi propunerile de la compartimentele de specialitate ale Primdriei, de la
institutiile de invafamant, sanatate, culturd ete. cu privire la necesarul de fonduri pentru
indeplinirea sarcinilor sau, dupa caes, exccutarea lucririlor ce intra in atribugiile lor ;
Stabileste dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului local ;

Verifica §i analizeazd propunerile de rectificare a bugctului local. de modificare a
alocatiilor trimestriale, de virari de credite, de repartizarc pe trimestre si de utilizare a
fondului de rezerva, pe care le supune aprobarii Consiliului local sau ordonatorului de
credite :

Intocmeste contul anual de incheicre a exercitiului bugetar ;

Stabilegte masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si
executare a bugetului local ;

Verifici modul de incasare si chelluire a sumelor din bugetul local si prezintd primarului si
Consiliului local orice neregula sau incélcare constatati, precum si masurile ce se impun ;
Urmireste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si
informeazd lunar primarul ;

Realizeazi studiile necesare in vederea aprobirii de citre Consiliul local a imprumuturilor
¢e trebuie obtinute pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmirind respectarea
formelor legale pentru fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acesiora ;
Asigurd si riaspunde de respectarea legalilatii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor financiar contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de
credite :

Asigura pe baza documentatiei tchnico - economice prezentate, fondurile neecsare pentru
buna functionare a unititilor din domeniul invatamantului, sindwalii. asistentei sociale,
culturd, ete.

Asigurd inventarierca anuald sau ori de cdte ori este nevoic a bunurilor materiale si a
valorilor banesti ce apar{in comunei si administrarea corespunzitoarc a acestora;

Asigurd evaluarea si recvaluarea bunurilor, conform legii;

Intocmeste, pistreaza, gestioncazd si fine evidenta la zi a dosarelor fiscale pentru
demnitarii, funciionarii publici si salariatii din cadrul aparatului de specialitate al
primarului:

Intoemeste si tine evidenta fiselor fiscale in vederea impunerii globale:



Realizeazi calculul salariilor personalului aparatului propriu si a unitiitilor subordonate
primiriei:

Realizeaza calculul salariilor pentru asisten{ii personali ai persoanelor cu handicap adulii si
minori;

TntDEmE§te statele de platd si centralizatoarele salariilor si a retinerilor legale din salariu
pentru personalul aparatului propriu i ale unitdtilor subordonate primdriei;

Intocmeste statele de platd si centralizatoarele salariilor i a retinerilor legale din salariu
pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap:

Intocmeste centralizatorul de salarii si a situatiile recapitulative privind salariile:

Intocmeste lunar declaratia privind evidenta nominald a asiguratilor si a obligatiilor de plata
ciitre bugetul asigurarilor sociale si il inainteaza lunar Casei judetene de Pensii:

Intoemeste lunar declaratia privind obligatiile de plati la bugetul asigurarilor pentru somaj
si il transmite la A.J.O.F.M.Galati ;

Intocmeste lunar, trimestrial, semestrial i anual darile de seama statistice privind salariile:
Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elaborarii bugetului local, precum si pentru urmdirirea , verificarea incasirii veniturilor
provenite din chirii, redevente, locatii de gestiune, taxe. impozite;

Asigurd asistenta de specialitate pentru structurile Primariei comunei si pentru institutiile
aflate in subordinea Consiliului local ;

Urméreste si rdspunde de respectarea si aplicarea hotardrilor Consiliului local, a
dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative in domeniul economico - financiar ;
Rispunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotdrdri in vederea
promovdrii lor in Consiliul local ;

Exercita si alte atribugii stabilitc prin lege sau alte acte normalive, prin hotirdri ale
Consiliului Local sau dispozitii ale primarului ;

Tine evidenta contabila a tuturor categoriilor de venituri proprii astfel:

e incasari provenind din venituri cu destinatie speciald $i anume: venituri din vanzarea
unor bunuri apartinind domeniului privat, venituri din fondul pentru drumurile
publice, venituri din fondul pentru locuinje, venituri din amortizarea mijloacelor
fixe, donatii si sponsorizari, sume acordate de persoane fizice si juridice in vederea
participdrii la finantarea unor actiuni de interes public

¢ incasdri provenind din impozitul pe salarii - cota din impozitul pe salarii datorata la
bugetul local. conform legislatiei in vigoare;

s venituri provenind din impozitul pe veniturile liber-profesionistilor, meseriasilor si
ale altor persoane fizice independente si asociatii familiale;

» impozitul pe cladiri si terenuri de la persoane fizice;

e venituri provenind din taxe asupra mijloacelor de transport dejinute de persoane
fizice, din impozitul pe veniturile din inchirieri de imobile, taxe pentru [olosirea
terenurilor proprietate de stat, folosite in alte scopuri decat pentru agriculturd sau
silviculturi;

e venituri provenind din impozitul pe cladiri si terenuri de la persoane juridice, taxe
asupra mijloacelor de transport detinute de persoanc juridice. impozitul pe
spectacole, venituri din valorificarea de bunuri ale institugiilor publice si venituri din
vinzarea locuintelor construite din fondul locativ al statului:

e venituri provenind din concesiuni, inchirieri. venituri din recupcrarca cheltuielilor
de judecatd, imputatii $i despigubiri. venituri din amenzile si sanctiunile aplicate
potrivit dispozitiilor legale de organele proprii. venituri din valorificarea bunurilor
confiscate potrivit legii, restituiri din fonduri din finantarea bugetara locala a anilor
precedenti;

Urmidreste rezolvarea corespondentei in conformitate cu prevederile legale;

Urmdreste si rispunde de respectarea actelor normative in materie si de aplicarea hotéararilor
Consiliului local;

Urmdreste si rdspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei linanciare;
Asigura si raspunde de respectarea legalitdfii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor financiar - contabile pentru aprobare ordonatorului principal de credite ;



Verificd modul de incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinta primarului si
Consiliului local informari privind executia bugetara ;

Prezintd anual si ori de cdte ori este necesar datele necesare pentru evidentiersa starii
economice i sociale a comunei :

Asigurd inventarierca anuala §i ori de cdte ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor
banesti ce apartin comunei si administrarea corespunzitoare a acestora,

Intocmegte darile de seami trimestriale si anuale ;

Intocmeste lunar contul de executie al cheltuielilor bugetare si balanta de verificare :
Asigurd intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistririlor in contabilitate ;

Asigurd plata drepturilor banesti cuvenite personalului din aparatul Consiliului local, al
consilierilor ete. ;

Intocmeste si transmite situaliile statistice solicitate de organele in drept ;

Urmireste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare :

Urmireste i raspunde de respectarea aplicarii hotarrilor Consiliului local si a celorlalte
acte normative privind activitatea financiar — contabila

Prezinta, la cererca Consiliului local si a Primarului, rapoarte si informari privind activitatea
. in termenul si forma solicitata ;

inmcme;:ic rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniul de activitate.
Fundamenteaza si intocmeste anual, la termenele previzute de lege, proicctul bugetului
local al comunei Barcea, asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare primarului si
Consiliului local in vederea aprobirii bugetului anual.

intoemeste contul anual de incheiere a exercifiului bugetar .

Stabileste masurile necesare si soluiile legale pentru buna administrare, intrebuinjare si
executare a bugetului local.

Verifica modul de incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local si prezintd primarului si
Consiliului local orice nereguli sau incilcare constatatd, precum si masurile ce se impun.
Urmdreste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarca disciplinei financiare 5
informeaza lunar primarul.

Realizeaza studiile necesare in vederca aprobrii de cétre Consiliul local a imprumuturilor
ce trebuie obfinute pentru realizarea unor acliuni si lucrari publice. urmarind respectarea
formelor legale pentru fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora.
Asigurd si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor financiar-contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de
credite.

Asigurd pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru
buna funcfionare a unitdtilor din domeniul invafamantului, sanatatii, , cultura, etc.
Organizeazi, asigurd §i rispunde de exercitarea conform prevederilor legii a controlului
financiar - preventiv.

Asigurd inventarierca anuald sau ori de cile ori este nevoic a bunurilor materiale sioa
valorilor binesti ce apartin comunei si administrarea corespunzatoarc a acestora:

Asigurd evaluarca si reevaluarea bunurilor, conform legii;

Colaboreazi cu celclalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elabordrii bugetului local, precum si pentru urmérirea/verificarea incasirii veniturilor
provenite din chirii, redevente, locatii de gestiune, taxe, impozite.

Asigurd asistenta dc specialitate pentru structurile Primariei comunei Barcea si pentru
institutiile aflate in subordinea Consiliului local.

Asigurd si raspunde de respectarea legalititii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor financiar - contabile pe care le supune spre aprobare ordonatorului principal
de credite.

Urmdresic si raspunde de respectarea si aplicarea hotardrilor Consiliului local, a
dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative in domeniul economico - financiar .
Raspunde de intocmirea rapoartelor dc specialitate pentru proiectele de hotiriri in
domeniile de activitate ale directiei, in vederea promovirii lor in Consiliul local. in
exercitarea atribugiilor ce ii revin, biroul financiar — contabil colaboreaza cu urmitoarele
instituii:
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Trezoreria Tecuci :

Serviciul fiscal Tecuci;

Directia Generala a Finangelor Publice Galati ;

Institutii de asislenta sociala:

Institutii de invajdmint;

Institutii de cultura:

Institutii sanitare;

conduce evidenta materialelor, obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe:

controleazd periodic gestiunile de  materiale pe care le prezintd scfului ierarhic pentru
propuneri pentru eliminarea deficientelor constatate;

anual face parte din comisiile de inventariere a elementelor de activ si pasiv din cadrul
unitdfi iar rezultatele inventarieri le prezintd sefului biroului financiar-contabil pentru
valorificarca acestora :

primeste documentele privind plata unor bunuri si servicii sau lucriri si documentele
Justicative ale acestora care le inregistreaza la intrarea in contabilitate in ziua in care au fost
primite, data de la care se ia in calcul num arul de zile de cdnd a fost emisa factura si
caleulu! zilelor restante

intocmeste notele de receptie ale unor bunuri impreuna cu comisia de receptie numita prin
dispozitia ordonatorului principal de credite ;

intocmeste bonul de consum de materiale pe care le di in gestiunea viceprimarului ori altei
persoane car¢ ia in primire bunurile respective ;

in urma intocmiri notelor de receptie privind achizitia de obiccte de inventar, face
inregistrarca bunului respectiv si in fisa gestionarului respectiv care ia in primire obicctul
de inventar respectiv si pune si semneze de primirca acestuia:

la primirea procesclor de receptie finala de lucrdri odatd cu inrcgistrarea in contabilitate
inregistreazd bunul respectiv si in inventariere ;

in urma verificarilor tuturor documentelor justificative intocmeste ordonantarea la plati a
facturilor reprezentind bunuri, servicii ori lucriri pe care le prezinta sefului biroului
tinanciar-contabil pentru plata chelwielilor angajate :

lunar primegte foile colective de prezenta, cererile de concedii de odihna, certificatele
medicale, cererile de invoire pe compartimente iar in baza acestora inlocmeste statele de
platd aferente luni incheiate :

intocmeste centralizatoarele privind plata drepturilor salariale pe capitole bugetare conform
statelor de plata pe care le inainteazi gefului biroului financiar-contabil pentru verificare si
lichidarea drepturlor salariale ;

urmdreste zilnic polifele privind asigurarile obligatorii ale locuintelor in platforma PAID
Romania, iar la cele expirate intocmeste instiintare beneficiarului locintei pentru a-i aduce
la cunostind faptul cé polita a expirat si in termen de 15 zile trebuie si reinoiasci polila
obligatorie;

Activitatea de impunere fiscald
Activitatea de impunere fiscald are ca obiect stabilirea impozitelor si taxelor locale (impozitul pe
cladiri, impozitul pe teren, taxa asupra mijloacelor de transport, taxa pentru eliberarea
certificatclor, avizelor i autorizaiilor, taxa pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate,
impozitul pe spectacole, taxe speciale si alte taxe locale).

Identificarea materiei impozabile ;

Veriticarca declaratiilor de impunere privind materia impozabila, corectarea erorilor privind
calculul impozitului si stabilirea din oficiu a obligatiilor fiscale (in cazul nedepunerii
declaratiilor fiscale). conform documentelor existente in dosarul fiscal al contribuabililor :
Calcularea impozitelor {indnd cont de incadrarea cladirilor si terenurilor in zonele de
impozitare;

Actualizarea borderourilor de debite si scideri ;

Consilierea contribuabililor privind modul de calcul al impozitelor si taxelor locale si a
altor venituri la bugetul local :

Inventarierea materiei impozabile, conform prevederilor legale ;



inscrierea in cvidentele fiscale a cazurilor noi privind materia impozabili (cladiri, terenuri,
mijloace de transporl, mijloace de reclama si publicitate);

Stabilirea, conform prevederilor legale i a documentelor prezentate, a facilititilor care se
pot acorda persoanelor fizice si intocmirea evidentei persoanelor fizice care beneficiaza de
Facilitati

Completarea dosarelor de inlesnire la plata impozitelor si taxelor locale ;

Transmiterea dosarelor fiscale ale contribuabililor care si-au schimbat sediul sau domiciliul
citre alte organe fiscale;

Confirmarea debitelor transmise de catre altc organe fiscale;

Eliberarea certificatelor de atestare fiscald, vizarea fiselor de inmatriculare a mijloacelor de
transport si completarea cu informatii referitoare la impozitele si taxele locale a sesizarii
pentru deschiderca procedurii succesorale;

Inscrierea in evideniele fiscale a debitelor corespunzitoare veniturilor la bugetul local;
Completarca registrului de partizi — venituri pentru evidenta impozitelor si taxelor locale pe
categorii de venilturi;

Controleaza si verificail gestiunile proprii ale unitatii potrivit normelor legale in vigoare ;
Realizarea situatiilor centralizaloare privind debitele si incasarile impozitelor, taxelor si a
altor venituri la bugetul local $i transmilerea situatiilor pentru inscrierea in evidenia
contabila.

Activitatea de inspectie fiscalé :
Inspectia fiscald are ca obiect verificarea bazelor de impunere, a legalitalii si conformititii
declaratiilor fiscale, corectitudinii $i exactitatii indeplinirii obligatiilor de cdtre contribuabili.
respectdrii prevederilor legislajici fiscale si contabile, stabilirea diferentelor obligatiilor de plata.
precum $i a accesoriilor aferente acestora.

Verificarea declaratiilor fiscale ale contribuabililor §i compararea acestora cu inregistrarile
contabile;

Verificarea declaratiilor contribuabililor, persoane fizice, cu situatia din teren;

Redactarea adreselor citre contribuabili pentru solicitarea documentelor necesare
clarificarii situatiei fiscale:

Identificarea in teren a materiei impozabile nedeclarate si a proprietarilor acesteia, stabilirca
debitelor si aplicarea sanctiunilor conform prevederilor legale;

Stabilirea diferenielor de debite corespunzatoare declaratiilor eronate ale contribuabililor si
calcularea accesoriilor aferente:

Constatarea contraventiilor §i aplicarea sanctiunilor in ceea ce priveste declararea
impozitelor i taxelor locale;

intocmirea raportului privind inspectia fiscald, in care se vor prezenta constaldrile
inspeetiei, din punct de vedere faptic si legal.

Acrivitatea de incasare a impozitelor 51 taxelor locale

Incasarea impozitelor, taxelor si altor venituri la bugetul local prin casieriile serviciului ;
Realizarea borderourilor zilnice si a borderouiui centralizator privind incasarea impozitelor,
taxelor si altor venituri la bugetul local prin casieriile serviciului ;

Verificarea zilnicid a borderourilor de incasare a impozitelor, taxelor si altor venituri la
bugetul local cu chitantele emise :

Depunerea numerarului incasat la Trezoreria Tecuci ;

Completarea registrului privind evidenta documentelor cu regim special (chilaniiere si
adrese de confirmare debite);

Realizarea situatiei centralizatoare privind incasarile veniturilor la bugetul local.

Activitatea de colectare a creanielor fiscale

Colectarea creantelor fiscale constd in exercitarea acliunilor care au ca scop stingerea
creantelor fiscale si se efectucaza in temeiul unui titlu de creantd sau al unui titlu
executoriu, dupi car.

Stingerea creaniclor fiscale prin plata, compensare 5i restituire, dupi caz;

Stingerea crean(elor fiscale prin actiuni de executare silith desfisurate de citre executorii
fiscali, potrivit prevederilor legale;



Identificarea cazurilor in care se impune aplicarea masurilor de executarc siliti a creantelor
bugetare;

Emiterea instiinarilor de plata, ca act premergitor al executarii silite:

Emiterea somatiilor si a titlurilor executorii;

Emiterea adreselor de infiinfare a popririi asupra veniturilor debitorilor si transmitcrea
acestora terfului poprit impreuna cu o copic certificata a titlului executoriu:

Ingtun[arca debitorului despre infiinjarea popririi;

Intocmirea i transmiterea adreselor de sistare a popririi in cazul in care creantele au fost
recuperate integral sau partial;

Instituirca sechestrului asupra bunurilor mobile sau imobile, dupi caz:

inscrierca di eptului de ipoteca la Birourile de cadastru si publicitate imobiliari:

Evaluarca bunurilor scchestrate;

Efectuarea actiunilor privind publicitatea vénzérii bunurilor mobile sau imobile prin
licitatic:

Valorificarea bunurilor sechestrate:

Distribuirea sumelor obtinute in urma valorificarii acestora. conform prevederilor legale;
Conslatarea cazurilor de insolvabilitate §i verificarea anuali a situatiei [inanciare a
debitorilor declarafi insolvabili pana la termenul de prescriptic;

Intocmirea referatelor pentru sesizarea cazurilor in care se impune deschiderea procedurii
de reorganizare judiciard sau a falimentului, conform prevederilor legale;
Transmiterca dosarelor de executare silita organelor de executare competente:
Anularea creanielor fiscale la inchiderea anului fiscal. conform hotirérilor Consiliului
Local.

Intocmirea documentatici aferente proiectelor de hotardri privind aprobarea bugetului |DCd1
(fundamentarea veniturilor), stabilirca impozitelor si taxele locale, aprobarea  sau
respingerca inlesnirilor solicitate la plata impozitelor si taxelor si a altor proiecte referitoare
la activitatea serviciului;
Realizarea rapoartelor privind incasarea veniturilor la bugetul local;

Aclualizarea bazelor de date privind impozitele si taxele datorate de contribuabili, conform
documentelor din dosarul fiscal:

Eliberarea certificatelor de autentificare pentru persoanele fizice si juridice (pentru
consultarea bazei de date privind impozitele si taxele locale prin Internet):

Redactarea rdspunsurilor in activitatea de solujionare a petitiilor., conform prevederilor
legale ;

Arhivarea documeniclor, conform prevederilor legale;

intocmeste i raspunde de Tntocmirea actelor necesare executarii silite(i instiingdri de plata,
somatii, titluri executorii, popriri bancare) dupa expirarea termenelor scadente de platd;
conform legii si asigura transmiterea lor citre contribuabili si unitatile bancare:

efectueaza si raspunde de inspectiile fiscale la persoanele juridice conform planului de
control intocmit de catre seful de birou;

primeste de la inspectorii de persoane fizice si juridice somatiile si titlurile executorii
precum si toate informatiile privitoare la starea fiscala a debitorilor pentru finalizarea
executarii silite prin stingerea datoriilor cdtre bugetul local:

trimestrial(31 ianuarie, 31 mai. 31 august, 30 noiembrie) intocmeste si actualizeazd
Registrul contribuabililor care inregistreaza obligatii bugetare restante pentru care s-a
inceput execularea silita precum si modalititile de stingere a acestora:

asigura aplicarca unitara a actelor normative pe linia colectarii veniturilor bugetului local
dc la contribuabilii persoane fizice si juridice administrative:

raspunde de organizarca, verificarea si desfisurarea activitatii de executare silita asupra
veniturilor §i bunurilor urmaribile ale debitorilor persoane fizice si juridice. in vederca
realizirii creantelor fiscale;

urmaregle si raspunde de realizarea creantelor [iscale in termenul de prescriptic;

pe baza datelor dejinute, analizeazi si stabileste masurile de executare silita. in asa fel

incér realizarea creangei si se faca cu rezultate cit mai avantajoase, tinind seama de



interesul imediat al orasului, cét si de drepturile si obligatiile debitorului urmarit:

- transmite titlurile executorii pentru inscrierca in Arhiva Electronica de Garantii Reale
Mobiliare;

- emile decizii de calcul a obligatiilor fiscale accesorii, calculcazi cheltuieli de executare sau
alte sume, cind cuantumul acestora nu a fost stabilit in titlul exccutoriu prin care au fost
instituite:

- asigurd si raspunde de desfisurarea procedurii de executare silitd asupra bunurilor si
veniturilor debitorilor persoane fizice si juridice, urmaribile potrivit legii;

- identifica conturile, in lei si in valutd, ale debitorilor, persoane fizice si juridice, deschise la
unititile specializate, precum si alte venituri ale debitorilor, in vederea aplicérii procedurii
de executare silita prin poprire asupra disponibilitatilor din conturi si prin poprire asupra
veniturilor debitorilor;

- asigurd si rispunde de respectarea prevederilor legale in vigoare privind infiintarca
propririlor pe veniturile si disponibilititile banesti, detinute sau datorate cu orice titlu
debitorului de citre terte persoane. urmareste respectarea propririlor infiintate asupra
tertilor popriti, precum si asupra societatilor bancare si stabileste, dupi caz, masurile
legale pentru executarca acestora;

- asiguri. in scris. instiintarea bancilor pentru sistarea totald sau partiala a indisponibilizarii

conturilor $i retinerilor in situatia in care debitorul face plata in termenul prevarut in
somatie;

- intocmeste actele necesare aplicarii procedurii de executare silitd pentru creantele
constalate de inspectorii pentru persoane lzice si juridice, incusiv aplicarea sechestrelor
asupra bunurile mobile si imobile;

- efectueazi, atunci cind este cazul, sigilarea bunurilor mobile si imobile sechestrale,
precum ridicarea si depozitarea bunurilor mobile sechestrate:

- solicitd organclor competente inscrierea in registrele de publicitate, a sechestrelor si
sechestrelor asiguratorii asupra bunurilor imobile, precum si a procesului-verbal de
adjudecare a bunului imobil in carzul vanzérii cu plata in ratc;

- raspunde de evidenta debitorilor insolvabili;.

- rispunde de verificarea periodica. conform legii, a contribuabililor persoane fizice si
Juridice inscrisi in ¢videnta separati in cadrul termenului de prescriptie;

- colaboreazd cu inspectorii §i casierul compartimentului stabilirca drepturilor de incasat si
incasare., pentru culegerea de informatii suplimentare privind wveniturile debitorilor,
bunurile mobile si imobile aflate in proprictatea acestora. precum si alte elemente necesare
aclivitiilii de executare silitd a bunurilor;

- examineazd starca [iscald a contribuabililor in conditiile in care nu s-a reusit recuperarea
creantelor fiscale restante prin derularea procedurilor de executare silita. intocmeste toata
procedura de insolventa si lichidari precum si documentatia necesada formudarii cererii de
deschidere a procedurii insolvenici:

- rdspunde de efectuarea inventarierii masei impozabile pana cel tarziu 15 Mai a fliecirui an
impreund cu inspectorii de la persoane lizice si juridice.

- asigurd si raspunde de pastrarea secretului fiscal si a confidentialitilii documentelor si
informanilor gestionate, in condigiile legii:

- tine locul setului de birou, care lipseste din diverse cauze, atunci cind este desemnati
pentru aceasta.

= indeplineste orice alte sarcini previzute de lege sau dispuse de Primar.

- raspunde disciplinar pentru faptele comisc;

SECRETARUL GENERAIL AL COMUNEI
Art. 54
Atributiile secretarului general al comunei sunt urmétoarele:
- Exccutd lucrdrile tehnice nccesare pentru pregatirea si deslisurarea alegerilor locale,
parlamentare si prezidengiale precum si a referendumurilor locale sau nationale, cu
contributia tuturor compartimentelor functionale ale aparatului propriu:



Actualizcaza listele electorale permanente in conformitate cu prevederile legilor electorale:
?nm\cmc;lu proiecte de dispozitii ale primarului si rapoarte la proiectele de hotarari. in
domeniile de competenti:

Inregistreazi, in registrul special, in ordine cronologici, dispozitiile emise de primar si
indosariaza exemplarul original si documentatia anexata acestora:

Asigurd aducerea la cunostinia publica a dispozitiilor normative si comunica institugiei
Prefectului toate dispozitiile pentru exercitarea controlului de legalitate:

Asigurd comunicarea dispozitiilor primarului persoanelor si institutiilor interesate precum §i
compartimentelor functionale ale aparatului propriu, pentru aducerea la indeplinire;

Aduce la cunostinta publici proiectele de acte normative care urmeaza sa fic dezbatute in
sedinfele consiliului local precum si data, ora si locul desfisuririi sedintelor publice, in
termenele previzute de lege:

Organizeazd dezbateri publice pe marginea proiectelor de acte normative, la cererea
organizatiilor legal constituite;

Multiplicd i comunicd proiectele de hotariri, impreund cu inireaga documentalie
presedintilor comisiilor de specialitate ale consiliului local in vederea emiterii avizelor:
intocmegtc procesele verbale ale sedinfelor ordinare, extraordinare ale consiliului local;
intocmeste minutele sedintelor consiliului local, in care sc¢ mentioneaza votul fiecarui
consilier pentru fiecare proiect de hotardre aflat pe ordinea de zi si le aduce la cunostinti
publici;

Intocmeste raportul anual privind transparenia decizionala in administratia publica;
Tehno-redacteaza hotdrérile adoptate de consiliul local si le comunicd prefecturii pentru
controlul de legalitate;

Intocmeste regulamentul de ordine interioara al aparatului de specialitate al primarului ;
Urmdreste intocmirea figelor de post si intocmeste rapoartele de evaluare a performangelor
profesionale si stabilirea calificativelor anuale pentru functionarii publici din subordine si
pentru personalul contractual al aparatului de specialitate al Primarului ;

Solutioneazd plangerile si reclamatiile cetitenilor repartizate de conducerea executiva.
Ofiter de starc ciliva;

indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege sau dispuse de Primar .

Asigura programul de audiente in ziua de Joi, intre orele 14,00 — 16.00 .

rispunde disciplinar pentru faptele comise;

COMPARTIMENT STARE CIVILA

Art. 55 . (1)Compartimentul stare civild aflat in subordinea secretarului general al comunei, are in
componen(d | functie publics -post ocupat.

(2} Atributii :

intocmeste , la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatoric si de deces,
in dublu exemplar si elibercazd persoanelor fizice indreptajite certificate doveditoare.
privind actele si faptele de stare civila inregistrate:

inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare si trimite comunicari
de mentiuni pentru inscrierealin registrele de stare civid exemplarul 1 sau. dupa caz,
exemplarul 11, in conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in
materic de stare civila:

elibereazd gratuil ., la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea
prevederilor Legii nr.19/1996 a Arhivelor MNationale;

Elibereaza la cercrea persoanclor fizice, dovezi privind inregistrarca unui act de stare
civild, dovezile cuprinzind, dupa caz, preciziri referitoare la mengiunile existente pe
marginea actului de stare civili:

trimite, structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local
de evidentd a persoanelor, la care este arondatd unitatea administrativ-teritoriald, in termen
de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civild sau a modificarilor intervenite in
statutul civil, comunicdri nominale pentru niscutii vii, cetdfeni romini. ori cu privire la



modificarile intervenite in statutul civil al cetitenilor romdni; actele de identitate ale
persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulti ci persoanele decedate nu au avut act
de identitate , se trimit la structura de evidentd a persoanelor din cadrul serviciului public
comunitar local de evidenti a persoanelor de [a ultimul loc de domiciliu;

comunicd, Tn seris, camerei notarilor publici in a carei razii administrativa se afld extrasele
dc casitorie:

intocmeste buletine statistice de nastere, de casitorie . de deces si de divort, in conformitate
cu normele Institutului National de Statistica. pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii
urmatoare inregistrarii, la Directia Judetcani de Statistici:

ia masurile necesare pdstrarii registrelor si certificatelor de stare civila in conditiile care sa
asigure evilarea deteriordrii sau a dispariliei acestora si asigurd spaiiul necesar destinat
desfasuririi activitaiii de stare civila:

atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P.. din listele de coduri
precalculate, pe care le pistreazi si arhiveaza in conditii de deplina securitate:

propune necesarul de regisire, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald speciala, pentru anul urmdtor, si il comunica, anual.structurii de stare civila din
cadrul D.J.E.P.

reconstituic registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total - prin copierea
textului din exemplarul existent, certificind exactitatea datclor inscrise prin semnare si
aplicarea sigiliului si parafei;

primeste cererile de schimbarea numelui pe cale administrativa si documentele prezentate
in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, serviciului public comunitar local de
evidenta a persoanclor la care este arondata unitatea administrativ-teritoriala:

primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificirile intervenite in
strdindtate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort. adoptie, schimbare de nume
si/sau prenume, precum si documentele ce susfin cererile respective, pe care lc inainteazi
D.EP.AB.D., in vederea avizirii inscrierii meniunilor corespunzitoare sau, dupd caz, a
emilerii aprobarii:

primegte cererile de transcriere a certificatelor si extrasclor de stare civila procurate din
strainatate, insotite de actele ce le sus{in, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteazi, impreund cu intreaga documentatie,
in vederea avizarii prealabile de cétre D.J.E.P. in coordonarea carora se afla:

primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civili sau a
mentiunilor inscrise pe acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de
aprobare sau respingerc si le inainteaza D.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii
dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de citre primarul unitatii administrative-
teritoriale competente;

primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civild, intocmeste
documentatia si referatul prin care se propune primarului unititii administrativ-teritoriale
emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al D.J.E.P..,

inscrie in registrele de stare civili, de indata, mentiunile privind dobéndirea, redobéndirea
sau renuntarea la cetilenia romdnd, in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin
structura de stare civild din cadrul D.J. E.P.

transmite. dupd inscrierea mengiunii corespunzitoare in actul de nasiere, o comunicarce cu
privire la schimbarea numelui Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea
Bazelor de Date, Directiei Generale de Pasapoarte din cadrul Ministerului Administratiei si
Internelor, Directiei Cazier Judiciar, Statisticd si Evidente Operative din cadrul
Inspectoratului General al Politiei Roméne si Directiei Generale a Finantclor Publice
Judetene din cadrul Agentici Nationale de Administrare Fiscala, de la locul de domiciliu al
solicitantului;

inaintcazi D.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 operatc toate
mentiunile din registrul de stare civila-exemplar I;

Sesizeazdi imediat D.JLE.P.Galali . in cazul pierderi sau furtului unor documente de stare
civild cu regim special;



clibereaziia la cererc persoanclor fizice indreptatite, certificale care si ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strainatate;

clectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioari a
actelor de stare civild pentru cetifenii romani si persoanele [Hrd cetijenie domiciliate in
Romdnia;

efectueaza verificiri si intocmeste referate cu propuncri in vederea avizirii de citre D_J.E.P
a cererilor de transcriere a certificatelor /extraselor de stare civili eliberate de autoritagile
strdine, precum §i a cererilor de rectificare a actelor de stare civila:

efectucazd verificiri §i intocmeste referate cu propuneri in dosarele avind drept obiect
anularea , completarea , modificarea pe cale judecatoreasci a actelor de stare cjvili sia
menfiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecitoreasci a disparitici si a
mortii unei persoane, precum §i inregistrarea tardivi a nasterii:

electueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;
primeste cererile de divor] pe cale administrativd, semnate personal de citre ambii sofi , in
fata ofijerului delegat de la primarie care are in péstrare actul de casitorie sau pe raza carcia
se afld ultima locuintd comund a sotilor, inregistreazd cererile de divorl pe cale
administrativd, in Registrul de intrare —iesire al cererilor de divort si acorda sotilor un
termen de 30 de zile calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora:

confruntd documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor{ cererile de divorf pe
cale administrativa, certificatele de nastere, certificatul de casatorie si actele de identitate si,
dupa caz.declaratiile pe propric rispundere, date in faga ofiterului de stare civild, in cazul in
care ultima locuintd declaratd nu este acceasi cu domiciliul siu resedinta ambilor soli
inseris/a in actele de identitate i constituie dosarul de divort:

constatd desfacerea casitoriei prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei cu privire la
aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civila, clibereaza certificatul de divort
care va [i inmanat fostilor soli intr-un termen maxim de 5 zile lucritoare: '
solicitd prin intermediul structurii de stare civild din cadrul serviciului public comunitar
Judetean de evidenta a persoanelor, alocarea din Registrul unic al certificatelor de divorg, a
numdarului certficatului de divor , care urmeaza a fi inscris pe acesta;

opereazd mentiunile referitoare la deslacerea casatoriei pe cale administrativi, in barza
comunicdrilor transmise de catre primariile unitatilor administrativ- teritoriale care are in
pastrare actul de cisatorie, de primariile unitatilor administrativ-teritoriale de la domiciliul
sotilor care nu are in péstrare actul de casitorie, de notarii publici ;

transmite lunar la D.J.E.P. Galati situatia indicatorilor specifici:

asigura colaborarca si schimbul permanent de informatii cu unititile operative ale M.A.T in
scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;
rdspunde de activititile de selectare, creare, folosire si pastrarc a arhivei de stare civila;
raspunde de aplicarea fintocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civila a persoanelor;

indeplincste si alte atributii specifice activitatii de stare civild, reglementate prin acte
normative;

constata contraventii si aplica sancfiuni;

asigurd confidentialitatca datelor:

arc drept de acces,gestionare si lucru cu documenteclasificate™ in sensul Legii nr.182/2002
privind protectia informatiilor clasificate ;

are drept de acces , la date cu caracter personal, conform Regulamentului nr. 679/2016
privind proteciia persoanelor fizice in ceca ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date ;

are dreptul de a refuza primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei .de a rezolva
concomitent pe timpul operatiunilor de inscricre in documente a actelor 51 [aptelor de stare
civila, a problemelor de alta natura decit cele specific activitatii de stare civili;

are dreptul de a refuza mutarea unui funciionar din cadrul Primarici de a-gi desfigura
activitatea in biroul de stare civili:

asigurdi permanenta in cazul unor situatii excepiionale, cum ar fi necesitatea intocmirii
actelor de casatorie, de deces, prin prezentd la serviciu chiar si in zilele nelucratoare sau de
sarbatori legale:



efectueazi operatiuni in Registrul Electoral Permanent cuprinzdnd cetatenii roméni cu
domiciliul sau resedinta in {ari;

asigurd actualizarca. in Registrul Electoral a informatiilor privind cetitenii roméni cu drept
de vot, si informatii privind ordonarea acestora la seetiile de votare;

primeste cererile de deschidere a procedurii succesorale, verifici documentele si intocmeste
Anexa 24

primeste ccrerile pentru intocmirea livretului de familie, verifica documentele. completeaza
si elibereaza livretul de familie;

efeclueaza indosarierca actelor, intocmeste inventarul acestora potrivit nomenclatorului
arhivistic aprobat:

depune la depozitul arhivei documentele create in al doilea an de la constituire. pe baza de
inventar si proces-verbal;

raspunde disciplinar pentru [aptele comise;

COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL , RESURSE UMANE SI ARHIVA

Art. 56

(1) Compartiment relajii cu publicul,resurse umane i arhivd  aflat in subordinea primarului si
secretarului general al comunei are in componenta | functie publici -post ocupat.

{2) Atributii :

— 8.1 .referitor la activitatea de inregistrare documente

Asigurd circulatia documentelor adresate Primariei Barcea si Consiliului local precum si
comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului local; urmareste realizarea rdspunsurilor in
termenul legal.

Asigurd eviden{a si distribuirea corespondentei primite prin posta secretd cu respectarea
dispozitiilor legale in vigoare.

Efectueazii impreuna cu personalul specializat in domeniul arhivistic din cadrul Primariei.
operatiunea dc selecfionare a arhivei pe baza inventarelor intocmite de fecare
compartiment in parte si a indicatorului termenclor de pastrare a diverselor documente.
Rispunde dc arhivarea, in conditiile legii. a tuturor documentelor emise de Consiliul local
si Primar in numele acestora;

Elibereaza, sub semnaturi , copii de pe orice act din arhiva Primarici sau Consiliului local,
in alara acelora cu caracter secret stabilit in conditiile legii.

Asigurd aclivitatea de secretarial, circulatia documentelor. solutionareca operativd a
corespondentei $i luarea masurilor legale de conservare si selectionare a fondului arhivistic.
Controlcaza aplicarea prevederilor legislatiei in vigoare pe linia activitdiii de arhiva si
stabileste miasurile ce s¢ impun potrivit legii;

- 8. 2.referitor la activitatea de arlivare a documentelor

Intocmestc nomenclatorul dosarelor, cu indicativul si termenul de pastrare, si il inainteaza
Directiei judefene a Arhivelor Statului pentru avizare:

Arhiveaza documentele create si gestionate si le preda pe bazd de proces verbal;

Participa la selecjionarea materialului arhivistic si scoaterea din eviden|d a dosarclor ale
ciror termene de péstrare au expirat.

asipurd  legatura cu Arhivele Nationale, in  vederca verificarii si confirmarii
nomenclatorului, urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor:
cerceteazi documentele din depozit in vederea cliberirii copiilor si certificatelor solicitate
de cetafeni pentru dobéndirea unor drepturi. in conformitate cu legile in vigoare:;
organizeazi depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor [egii
Arhivelor Najionale, mentine ordinea si asigurd curifenia in depozitul de arhiva: solicita
conducerii unitatii dotarca corespunzatoarc a depozitului (mobilier, rafiuri, mijloace P.S.1.
$.2.): informeaza conducerea unitdtii si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor
corespunzaloare de péstrare 5i conservare a arhivei;

pune la dispozifia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectudirii actiunii de control privind situatia arhivelor de la ereatori:

pregatestc documentele (cu valoare istoricd) §i inventarele acestora, in vederea preddrii la
Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

raspunde de pastrarea arhivei conform prevederilor legale;



are obligafia sa pastreze documentele in condifii corespunzitoare, asigurdndu-le impotriva
distrugerii, degradirii, susiragerii ori comercializarii in alte situatii decit cele previzute de
lege ;

esic interzisa pastrarca oricaror altor materiale ce nu apartin depozitelor de arhiva;

inifiazi §i organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor.in cadrul
unitatii; Arhivarul este secrctarul comisici de selectionare; in aceasta calitate.convoaca
comisia de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termene de péstrare expirate §i
care pot fi propuse pentru eliminare ca nefolositoare:

intocmeste formele previizute de lege pentru confirmarea lucririi de selectionare de citre
Arhivele Nationale;

asigurd predarea integralada arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

verifica si preia de la compartimente, pe bazi de inventare, dosarele constituite:

asigurd evidenia tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza
registrului de evidenyi curents;

pune la dispozitie, pe baza de semnaturd, si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verifici integritatea documentului imprumutat:

are obligatia s elibereze la cererea persoanclor fizice si a persoanelor juridice, certificate,
copii §i extrase de pe documentele pe care le detine ;

primeste cererile cetagenilor fosti membri CAP , verifica actele de identitate, cauta in arhivi
fostului CAP Barcea, normele utile. elibereaza adeverine ;

- S.3.referitor la relatiile cu publicul
Reprezintd baza comunicarii in ambele sensuri, intre cetieni si administratie, o comunicare
profesionala, decenti si agreabila ce are ca obiective:

asigurarea accesului gratuit si permanent la informatie, atdt in domeniul administratiei
locale. cdt si din alte domenii de activitate:

scurtarea timpului si a efortului afectat de cetdtean rezolvirii unor probleme personale sau
COmuUne unui grup;

reducerca numdérului de situatii in care cetifenii trebuie sa stribatd intreaga institufic pentru
o informatic, pe de o parte si cele in care functionarii isi intrerup activitatea in mod frecvent
pentru a da informatii;

evitarea stres-ului cetiteanului aflat in imposibilitatca de a depista modalitatea de a ubtine
unele drepturi legale sau informatii utile §i institutia, serviciul sau persoana care 1i poate
rezolva problema,

realizeazi baza de date interne, prin preluarea de la serviciile subordonate consiliului local,
birourile §i compartimentele din cadrul Primdrici. a tuturor informatiilor oferite de acestea.
se ocupi de imbogitirea bazei de date cu informalii externe, prin preluarea de la celelalte
institutii publice si agenti cconomici a informatiilor.

ofera informaii cetatenilor cu privire la activitatea Primiriei si a Consiliului Local, precum
§i intreaga problematicd aflata in baza de date a compartimentului.

oferd informalii cetdjenilor cu privire la activitatea allor institutii de pe raza comunei . in
mésura in care aceste informatii figureazi in baza de date a compartimentului.

verifica, inregistrcaza si preda compartimentelor de specialitate cercrile si documentele
depuse de cetdteni.

oferd informalii cetatenilor cu privire la stadiul in care se afla solutionarea unui act, a unui
dosar depus la Primérie.

asigurd si oferd cetatenilor formularele tipizate, prevazuie de lege.

prezintd primarului periodic, situatia cererilor, reclamatiilor, petitiilor care au fost
inregistrate la Registratura si nu au fost rezolvate in termenul legal prevazut de lege, de 30
de zile.

asigurd respectarea prevederilor Legii nr. 544/2001 privind accesul liber la informatiile de
interes public;

organizeazd in cadrul punctului de informare-documentare al institujiei accesul publicului
la informatiile furnizate din oficiu.

intocmeste anual, un raport privind aceesul la informatiile de interes public.

atribuie numir de inregistrare a cererii, sesizirii sau documentatiei prezentate sau transmise
de persoane fizice, organizatii neguvernamentale, persoane juridice, ete.



asigurd primirca, evidentierea §i cxpedierea rispunsului la petitiilc ce sunt adresate
Primarici Barcea , in termenul legal.

asigurd relalia cu societatea civili;

asigurd arhivarea documentelor inregistrate.

- S.d.referitor la activitatea privind resursele umane
Activitatea se desfisoard in subordinea directd a secretarului si indeplineste urmitoarele sarcini:

Propune spre aprobare consiliului local regulamentul de organizare §i functionare al
aparatului de specialitate al primarului si a unitatilor subordonate :

Intocmeste organigrama, statul de functii al aparatului de specialitate al primarului si a
unitétilor subordonate i le inainteaza spre aprobare Consiliului Local;

Propune, fundamentat, Primarului , spre aprobarea Consiliului Local, anual si de céte ori
este nevoie, modificarile structurale ale organigramei aparatului propriu de specialitate si a
activititilor din subordonate:

Verifica si colaboreaza cu personalul de conducere in vederea intocmirii fiselor de post.tine
evidenla acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate, conform
prcvcdcri lor legale;

Intocmeste contractul individual de munca pentru personalul contractual;

intocmeste referatele privind angajarea, numirea, eliberarea din functii, indexarea salariilor.
acordarca sporurilor stabilite prin lege, incetarea raporturilor de munca, etc.;

Urméreste respectarea ponderii privind incadrarea in functii de executie si de conducere,
precum si a ponderii functiilor publice de exccutie pe grade. conform Legii nr.161/2003
privind unele misuri pentru asigurarea transparentei in exercitarca demnitéjilor publice. a
functiilor publice si in mediul de afaceri. prevenirea si sanclionarea coruptiei;

Participa la acliunile de recrutare, sclectare si incadrare a personalului:

Organizeaza concursuri si examene in vederea ocupdrii posturilor vacante;

Intocmeste tematica si bibliografia privind concursurile pentru ocuparea posturilor vacante;
Asigurd publicarea in presd si afisarea la sediul institufici a condiiilor solicitate pentru
posturile vacante si urméreste primirea dosarelor de concurs:

Organizeazd i desfigoara, in conditii de legalitate, concursurile privind angajarea
persenalului, conform dispozitiilor primarului:

Asigurd transmiterea rezultatelor concursurilor :

Intocmeste procesele verbale privind desfiigurarea concursurilor, stabilirea rezultatelor
precum si cele privind rezolvarea contestatiilor:

Intocmeste. pastreazd §i gestioneaza dosarele personale si profesionale ale functionarilor
publici si personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului:
Efectueaza lucririle privind evidenja si miscarea personalului din aparatul de specialitate al
Primarului ;

Intoemeste lucrari privind incadrarea i promovarea in munca si rispunde de verificarea
indeplinirii de catre solicitanti a conditiilor prevazute de lege:

Efectueazd lucrarile legate de incadrarea,promovarea,suspendarea si incetarea contractului
de munca, pentru personalul contractual din cadrul Primarici:

Efectucaza lucrarile legate de incadrarca. suspendarea, transferarea, si incetarea raportului
de serviciu, pentru functionarii publici din cadrul Primiriei;

Asigurd inregistrarea si pastrarea fiselor de evaluare a performantelor profesionale ale
personalul contractual, a rapoartelor de evaluare ale functionarilor publici si a fiselor
posturilor;

Organizcaza in luna decembrie pentru anul urmitor, programarea concediilor de odihna ale
salariatilor aparatului de specialitate si urmdrcsle efectuarca acestora;

imacmestc $i tine evidenta salariatilor care sunt in concediu pentru ingrijirea copiilor pani
la 2 ani;

Asigurd intocmirea, completarea si pastrarea dosarelor profesionale si personale;

Tine evidenta declaratiilor de interese i a declaratiilor de averc ale functionarilor publici
si ale alesilor locali;

Prezinta. la cererea Consiliului Local si a Primarului rapoarte 5i informari privind
activitatea desfasuratd, in termenul si forma solicitata;



introduce si actualizeazd programul contindnd datele functionarilor publici si comunica in
termen de 10 zile orice modificarc intervenita in situatia acestora la Agentia Nationala a
Functionarilor Publici:

Intocmeste Registrul pentru evidenta datelor personale ale salariatilor:

Tntocmﬁ:;;le proiectele de hotérdri cu privire fa functiile publice conform O.U.G. nr.57/2019-
privind Codul administrativ si Legii nr.161/2003 privind unele misuri pentru asigurarea
transpareniei in exercitarea demnitatilor publice, a funciilor publice si in mediul de afaceri.
prevenirea $i sanctionarea corupfiei:

Solicita si centralizeazi, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale
functionarilor publici si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
personalului angajat;

Intocmeste documentele necesare pentru dosarele de pensionare functionarilor publici si a
personalului contractual ;

Calculeazd i tine evidenfa vechimii in munci pentru trecerea la gradafia corespunzitoare
transei de vechime in munci;

Tine evidenta timpului de munca si a concediului de odihni pentru demnitari, functionari
publici si personal contractual :

Elibereaza toate categoriile de adeverine solicitate de demnitari, funcfionari publici si
personalul contractual din aparatul de specialitate ;

Urmireste programarea concediilor de odihni. efectuarea acestora. evidenficrea si
acordarea altor categorii de concedii:

Rezolva corespondenta repartizati privind activitatea de personal:

Propune masuri pentru imbun#titirea calitatii muncii, organizarea muncii, colaborand in
acest sens cu celelalte compartimente functionale:

Propune participarea functionarilor publici si a personalului contractual la programele de
perfectionare organizate;

Propune programe concrete privind formarea si perfectionarea profesionald a functionarilor
publici;

Asigurd legdtura institutiei cu Agentia Nationald a Funcionarilor Publici Bucuresti de cétre
care est¢ coordonat metodologic;

Transmite Agentiei Nationale a Funcionarilor Publici intreaga documentatic solicitata in
vederea asigurdrii unei monitorizari corecte, exacle si in termen a carierei functionarilor
publici:

Solicita Agentici Nationale a Functionarilor Publici avizul privind functiile publice vacante
din institutie i transmite periodic situagia functiilor si functionarilor publici;

lransmite lunar catre Agentiei Nationale a Functionarilor Publici Bucuresti situaia
salariilor functionarilor publici;

Transmite catre REVISAL toate modificarile intervenite pe parcursul anului pentru
personalului contractual ;

raspunde disciplinar pentru faptele comise;

COMPARTIMENTUL REGISTRUL AGRICOL

Art. 57

(1) Compartimentul Registrul Agricol este subordonat direct secretarului general al comunei,
cuprinde 3 functii  publice , posturi ocupate .

{2) Atributii:

inregistreazd in registrele agricole datele de stare civila ale cetitenilor din localitate si
strainasi;

inregistreazi in registrele agricole bunurile mobile si imobile. animale, pésdri, familiile de
albine si alte bunuri detinute de persoanele fizice si juridice :

urmareste si opereazi migcarca acestora pe tot parcursul anului :

verifica prin sondaj, din proprie initiativa , sau ori de céte ori se impune, in gospodariile
populatiei si la persoane juridice exactitatca datelor declarate si inscrise in registrele
agricole :



elibereazi adeverinte si certificate de rol pentru inscrisurile din registrele agricole la
solicitarea personali a celor in cauza -

colaboreazd direct cu Comisia Locald de Fond Funciar i pune la dispozifia acesteia
documentele si datele soljcitate :

intocmegie si transmite situatiile si rapoartele statistice solicitate la nivelul Primarici Barcea
sau de Consiliul Judetean si Prefectura :

realizeaza si tine la zi baza de date a localitatiii Barcea fiind in misurs sa tfurnizeze date din
toate domeniile ori de céte ori i se solicita :

colaboreaza cu secretarul comunei si cu alti functionari pentru intocmirea unor materiale
sau situatii solicitate de alte organe sau de conducerea Primiriei Barcea :

elibereaza documentele de adeverire a proprictitii animalelor in vederea vanziri acestora .
elibereaza Ateslate de producator agricol :

asigura logistica si evidenta proprictarilor de teren arabil, beneficiarilor ajutoarelor banesti
atribuite de stat impreuns cu reprezentantii D.G.A. ;

participd ca delegat din partea Primiriei Barcea la constatiri si evaluari de pagube in
agriculturd;

intocmeste documentatia privind”Acordarea de minimus pentru aplicarea programului de
sustinere a produsului tomate in spatii protejate™ prin H.G.-uri;

intocmeste documentatia cu privire la vinzarea terenului in extravilan —Legea 17/2014;
participa la realizarca actiunilor de constatare si stabilirea pagubelor produse la culturile
agricole de catre animale sau in caz de calamitatj;

indeplineste atributiie stabilite de hotardri ale Consiliului Local al Comunei Barcea .
dispozitiile Primarului, sarcini date de viceprimar si secretar ;

asigurd arhivarea si tine evidenta actelor institutiei

asigurd intocmirea documentatiilor cu propuneri pentru atribuirca de denumiri de strazi.
lucrarilor de cadastru imobiliar - edilitar si de constituire a bancii de date . .
organizeaza §i intocmeste banca de date computerizata privind cadastrul general la nivelul
teritoriului administrativ al comunei

asigurd arhivarea documentelor serviciului in conformitate cu legislatia in vigoare si
raspunde pentru acestea.

rezolva corespondentd privind activitalea compartimentului si raspunde de trimiterea
riaspunsurilor petentilor.

rezolvil sesizarile cetatenilor referitoare la problemele de cadastru de specialitate.

constatd contravenfiile si aplica sanctiunile corespunzitoare.

intocmeste rapoarte de specialitate la proicctele de hotdréri in domeniile de activitate ale
serviciului, in vederea promovirii lor in Consiliul local.

face propuneri privind schimbarea destinatiei unor lerenuri corespunzitor necesititilor
comunei ;

prezintd la cererea Consiliului local si a primarului, rapoarte si informdri privind activitatea
de cadastru general.

gestioneazi datele tchnice privind cadastru imobiliar- edilitar la nivelul comunei z

participi la constituirea bancii de date prin inregistrarea §i inventarierea datelor cadastrale ;
intretine baza de date privind cadastrul imobiliar-edilitar la nivelul comunei

participa la activitatea dec intocmire a inventarelor bunurilor din patrimoniu care se
realizeaza anual sau ori de céte ori este nevoie conform O.M.F.P. nr.1753/2004:

furnizeaza informatii privind regimul juridic al unor bunuri la solicitarea institugiilor
publice, persoanelor fizice si juridice:

asigura intocmirea documentatiei pentru schimburi de bunuri {terenuri, constructii);
eliberarc documente privind reactualizarea cartilor funciarc in urma dezbaterilor de
mostenire si a producerii vanzare-cumparere a terenurilor din intravilan si extravilan:
actioneazi pentru clarificarea regimului juridic al unor bunuri si intocmeste documentatia
pentru includerea lor in patrimeniu:

raspunde de aplicarea prevederilor Legii nr.15/2003: asigura verificarea si primirea
dosarelor:asigura calculul punctajului conform eriteriilor aprobate si intocmirea listei de
prioritdti;



verifici loturile solicitate de tineri in vederea atribuiriizidentifica noi loturi de teren;asigurd
documentalia necesard in vederea intocmirii planurilor cadastrale, a declararii la rol si
intabuldrii terenurilor conform legiizintocmeste Raportul de specialitate si documentatia
necesard la proiectul de hotéirdre privind aprobarea listei de prioritati si a propunerilor de
atribuire:

transmite documentatia serviciului de specialitate in vederea incheierii contractelor de
comodat. - asigurd actualizarea bazei de date a aplicatici cu bunurile apartindnd domeniului
public si privat, realizarea conexiunilor cu celelalte aplicatii din sistemul informatic :
primeste, analizeazi si solutioneazi corespondentd specifica, redacteaza raspunsurile in
lermen;

asigurd relatia cu publicul pentru problemele de care raspunde;

asigurd si raspunde de respectarea legislatici in vigoarc pentru domeniul sau de activitate:
exercitd si alte sarcini stabilite de conducerea unitatii pentru domeniul sau de activitate.
furnizeaza date prin generarea de harti tematice.

raspunde disciplinar pentru faptele comise:

COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA
ART. 58
(1) Compartimentul asistentd sociala aflat in subordinea secretarului general al comunei si are

in componentd 2 funclii publice-posturi ocupate.

(2) Atributiile compartimentului sunt urmitoarele:

Monitorizeazd §i analizeazi situatia copiilor aflaii in dificultate in cadrul unitagii
administrativ teritoriale asigurdnd centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii;
Colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerului de resort si ale celorlalte
organe specializate in judey:

Identifica copiii aflati in dificultate de pe teritoriului comunei $i stabileste masurile de
protectie a aceslora;

Intocmeste raportu!l privitor la ancheta psiho-sociald a copilului aflat in dificultate si
propune comisiilor de specialitate din cadrul D.G.A.S.P.C stabilirea unor masuri de
protectic, sau dupa caz, a unor masuri educative pentru copil:

Determind pozitia copilului capabil de discernamant cu privirc la masura propusd
asigurind cunoasterea de citre copil a situattiei sale de drept si de fapt;

Acordd copilului capabil de discernamant asistentd si sprijin in exercitarea dreptului séu la
libera exprimare;

Depune diligentele necesare pentru clariticarea situaiei juridice a copilului, inclusiv pentru
inregistrarca nasterii acestuia in vederea identificarii unor solutii cu caracter permanent
pentru proteciia copilului, reintegrarea in familia natural, sau, dupa caz, adoptia;

Sesizeazd instanta judecatoreasca competenta  pentru  declararca  judecitoreasca a
abandonului de copii in conditiile legii;

Acordd reprezentaniilor D.G.A.S.P.C. prin comisiile de specialitate, la cererea aceslora,
asistentd de specialitate pentru indeplinirea atributiilor ce-i revin:

Asigura aplicarea hotiririlor comisiilor de specialitate din cadrul D.G.AS.P.C.. urmaresie
§1 supravegheazi modul de aplicarc al acestor hotardri:

Identifica familii sau persoane cérora si le poata fi lincredintatl sau di in plasament familial
copilul, cu prioritate printre rudele copilului pénd la gradul al patrulea inclusiv:

Identifid. evalueazi si pregiteste persoane care pot deveni asisteli maternali profesionisti, in
conditiile legii, $i supravegheaza activitatea acestora:

Acorda asistentd si sprijin familiilor sau persoanelor care au primit in plasament sau in
incredintare, copii pentru asigurarea dezvoltdrii armonioase a acestora:

Acorda asistentd si sprijin parintilor copilului aflat in dificultate. pentru a pregiti revenirea
acestuia in mediul sau familial:

Supravegheaza familiile i persoanele care au primit in incredintare copii pe toatd durata
acestei masuri, precum si parintii copilului aflat in dificultate. dupa revenirea acestuia in
mediul lor familial;

Pregateste integrarea acestuia sau reintegrarea copilului in familia sa naturald, intr-o familie
substitutivi temporara sau in familia adoptivi, dupé caz. inclusiv prin asigurarea unor spatii



amenajate §i a mijloacelor necesare pentru contactul personal si nemijlocit al copilului cu
parintii sai;

Verifici si reevalueaza cel putin odata la trei luni imprejurdrile legate de plasamentul sau
incredintarea copilului si propune comisici, dupd caz, mentinerca masurii de protectie
stabilite, modificarea sau revocarea acesteia.

Acordd asistentd si sprijin de urgenid parintilor copilului urmarind daca acestia isi pot
asuma responsabilitatile si daca isi indeplinesc obligatiile fati de copil, astfel incit sa
prevind aparitia situatiilor ce pun in pericol securitatea si dezvoltarea copilului:

Identificd familiile sau persoanele care doresc sa adople copii de pe raza comunei:Sprijina
familiile ateslate ca apte sa adopie copii, pentru a le fi incredintati copii spre adoptie si face
propuneri comisiei competenie in acest sens:

Urmireste evolutia copiilor adoptati de pe teritoriul comunei | precum si a relatiilor dintre
acestia si parintii lor adoptivi, pe o pericadd de cel pulin doi ani de la incuviintarca
adoptiilor, pe care lc-au sprijinit, prezinti rapodrte comisiei cu privire la aceste aspecte,
trimestrial sau la cercrea acesteia. sprijina parintii adoptivi ai copilului in indeplinirea
obligatiei de a informa pe acesta i esic adoptat, de indata ce varsti s1 gradul de maturitate
al acestuia o permite;

Asigurd masurile necesare pentru protectia. in regim de urgentd, a copilului aflat in
dificultate, inclusiv pentru plasamentul copilului in regim de urgenti;

la masuri pentru popularizarea dispozitiilor legale interne:

Colaboreazi cu serviciile publice specializate pentru protectia copilului din judet;

Aplica si respectd prevederilor Legii nr. 416/2001 privind acordarea dreptului la venit
minim garantat cu modificirile si completdrile ulterioare;

Aplica i respectd prevederile OUG 61 / 1993 privind acordarea alocatiei de stat pentru
copii;

Aplicd si respectd OG 33 /2002, cu modificirile si completdrile ulterioare, privind
reglementarea eliberirii certificatelor si adeverintelor , elibereaza adcverinte:

Aplica 5i respectd prevederilor OUG nr. 448/2006 privind proteciia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap. cu madificarile si completirile ulterioare:

Aplica si respectd prevederile Legii 277 / 2010 privind alocatia de sustinere a familiei;
Aplicd si respectd  prevederile OUG 27 / 2002 privind reglementarea activitatii de
solutinare a petitiilor, scrisorilor $i sesizarilor primite de la cetiteni sau de la autorititi ale
administratiei publice de stat, centrale sau locale si alte organe;

Aplica si respecta prevederile Legii 272/ 2004 privind prolectia si promovarea drepturilor
copilului:

Aplica si respectd prevederile QUG 70 / 2011 privin acordarea ajutorului de incalzire a
locuintei cu lemne pentru alte persoane:

Aplica si respectd prevederile OUG 133 / 2020 privind unele masuri pentru sprijinirea
categoriilor de elevi cei mai defavorizati care bencficiaza de sprijin educational pe bazi de
tichete sociale pe suport electronic pentru sprijin educational acordate din fondur] externe
nerambursabile . precum si unele masuri de distribuire a acestora:

Aplicd si respectd prevederile Legii 248 / 2015 privind stimularca participarii in
invitimantul prescolar a copiilor provenind din familii defavorizate $i procedura de
acordare a tichetclor sociale pentru gradinita:

in aplicarea Regulamentului european nr. 679/ 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea  datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date §i de abrogare a Directivei 95 / 46 / CE. indeplineste functia de responsabil de
protectia datelor cu caracter personal in cadrul institutici ( acronim DPQ)

Indeplineste atributia de utilizator pe platforma PATRIMVEN .

Aplica si respectd prevederile QUG 115 / 2020 privind unele mésuri pentru sprijinirea
categoriilor de persoane cele mai defavorizate care beneficiazi de mese calde pe baza de
tichete sociale pe suport electronic pentru mese calde . acordate din fonduri externc
nerambursabile, precum si unele misuri de distribuire a acestora,

Aplicd si respectd prevederile Legii 146 / 2020 privind acordarea de masti pentru proteciia
cetéitenilor romini de virusul Covid — 19.

rcalizeaza evidenta beneficiarilor de misuri de asislenta sociali;



asigura aplicarea sistemului de salarizare in vigoare , completat cu actele normative care
apar pe parcurs . in concordantd cu structura organizatorica a asisten{ilor personali ai
persoanclor cu handicap :

verificarea indeplinirii conditiilor de angajare, pregdtire si avansare{unde este cazul) a
asistentilor personali ai persoanelor cu handicap:

intocmeste si elibereaza adeverinte de vechime pentru asistentilor personali ai persoanelor
cu handicap;

intocmeste documentele necesare pentru dosarele de pensionare a salariatilor cu contract de
munca a asistentilor personali ai persoanclor cu handicap ;

organizeazd demersurile in privinta procesului pentru instruirca asistentilor personali ai
persoanelor cu handicap o data la 2 ani;

primeste dosarele pentru acordarea indemn izafici de crestere a copilului /stimulentul de
inserfie/indemnizatie lunar@/sprijin lunar conform QUG 111/2010 verifica documentatia,
intocmeste borderoul centralizator., depune dosarele la AJPIS Galati;

Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date de consiliul local ori de
primar;

raspunde disciplinar pentru faptele comise:

COMPARTIMENT FOND FUNCIAR SI URBANISM

ART.59

Compartimentul se afla in subordinea secretarului general al comunci are in componenta o functie
publica-post vacant

Atributiile compartimentului sunt urmitoarele:

L]
L ]

urbanism, amenajarea teritoriului:

autorizare in constructii:

disciplina in constructii si urbanism:

inmcmu;ate programe de organizare, dezvoltarc urbani si de amenajare a teritoriului
administrativ al comunei 51 asigurd urmdrirea realizérii lor conform prevederilor legale;
Initiaza intocmirea documentatiilor de urbanism si amenajarea teritoriului administrativ al
comunei ce se executa din bugetul local sau din alte fonduri;

Se ingrijeste de aplicarca planului urbanistic general sioa regulamentului de urbanism
aferent, pe care apoi le detaliaza si reglementeazi prin planurile de urbanism zonale si de
detaliu si prin autorizatiile de construire si de desfiintare;

Organizeaza consultarea cetilenilor in vederea avizarii si aprobarii planurilor de urbanism
in conformitate cu prevederile legale:

Asigurd respectarea prevederilor legale privind protectia si conservarea monumentelor
istorice si arhilectur3, a parcurilor si a tuturor zonelor protejate, indiferent de natura
acestora;

Asigurd emiterea certificatelor de urbanism a acordurilor unice si aulorizatiilor de
construire si desfiintare;

Elibereazd certificate de urbanism. autorizafii de construire-reconstruire. modificare.
extindere, reparare, protejare, restaurare. consery are, alte lucriri indiferent de valoarea lor,
cii de comunicatii, dotdri tehnico-edilitare, mobilier urban, amenajari de spatii verzi. alte
lucrari previzute de lege:

Elibereazi certificate de urbanism pentru schimbarea destinatiei constructiilor;

Propune masurile de intrare in lcgalitate a constructiilor executate fira autorizatii sau prin
nerespectarea aulorizatiilor:

Asigura respectarea disciplinei in constructii conform competenielor stabilite prin lege; -
Urmireste regularizarea taxclor de autorizare la finalizarea lucrarilor autorizate pe baza
declaraiilor inregistrate:

Intocmeste rapoarte de specialitatc pentru proiecte de hotirdri in acest domeniu de
activitate; - Coordoneaza si urmareste activitatea de obtinere a avizelor in vederca eliberarii
autorizatiei de construire:



Asigura consultarca de citre public a Registrului de autorizatii de construire si certificate de
urbanism :

Elibereaz avizul Consiliului local in vederea eliberdrii certificatelor de urbanism sia
autorizajiilor de construire pentru constructii situate in extravilanul comunei . la cererea
Consiliului Judetean:

Stabileste mésurile ce se impun in cazul abaterilor de la documentatia autorizata :
Urmireste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare

Intoemeste informari sau raportari la solicitarea Consiliului local $i a Primarului in termenul
si forma solicitate ;

Propune realizarea documentatiilor de urbanism necesare dezvoltarii urbanistice a comunei:
intocmeste si propune clementele de temi de proiectare pentru documentatiile de urbanism:
Asigurd elaborarea si proiectarea documentatiilor de urbanism (tip P.U.ID. sau P.U.Z)
pentru obiective de interes local, in vederea concesiondrii terenului sau asigurarii
investifiilor proprii:

Elaboreazd datele si tema de proiectare pentru P.U.D. si P.U.Z. pentru zonele de protectie
CU anumite caracicre (sanitard, rezervatie urbanistici. etc.) de pe teritoriul comunei ;
indeplineste i alte atribufii previzute de lege sau insircinari date de Consiliul Local Barcea
si primar.

raspunde disciplinar pentru faptele comise;

COMPARTIMENT INVESTITU .DEZVOLTARE LOCALA SI ACHIZITII
PUBLICE
Art.60

Investitii , dezvoltare locala si achizitii publice - este in subordinea directd a Primarului
si are in componentd o functic publii -post ocupat

Atribuiile compartimentului sunt urmétoarele :

- intocmeste impreund cu compartimentul financiar-contabil evidenia financiar —
contabili a proiectelor cu finanjare nerambursabili;
- intocmeste impreund cu compartimentul financiar-contabil situatiile financiar —
contabile lunare, trimestriale. anuale privind proiectele cu {inantare nerambursabila:
- intocmegic cererile de finantare a proicetelor de dezvoltare locala:
- intocmeste bugetul proiectelor de dezvoltare locald. pe baza studiilor de fezabilitate/
proicclelor tehnice;
- intocmeste dosarul de achizitie publica pentru fiecare contract atribuit;
- tine evidenta proiectelor finantate din bugetul local. bugetul judetean si bugetul de
stat sau cu finantare externi;
- este responsabil in compartimentul de achiziii publice:
- intocmesle documentatiile privind organizarea licitatiilor publice pentru atribuirea
contractelor de concesiune de bunuri proprietate publica sau privati a comunei Barcea ;
- efcclueaza la termen raportdrile privind achizitiile publice, concesiunile sau
proiectele in derulare/derulate pe raza comunei Barcea:
- intocmesie strategia anuala a achizitiilor publice si programul anual al achizitiilor
publice §i se ocupa de publicarea acestuia conform regulilor in vigoare:
- intocmeste raportul anual al achizitiilor publice;
- transmite anunturile in SEAP, impreuni cu documentatia aferenti:
- cditeaza rapoartele periodice referitor la achizitiile publice, conform prevederilor
legale,
adresele catre institutiile publice, societafile comerciale si persoanele fizice cu care se
corespondesza;
- intocmeste documentatia pentru claborarea si prezentarea ofertei;
- intocmeste referatul, editeaza proiectul de dispozitic privind constituirea comisiilor
de evaluare/negociere, juriilor sau de inlocuire a unor membri:
- editeazii formularele necesare comisiilor de evaluare, procescle verbale si hotararile
acestora;



- anuntd din timp membrii comisiilor privind achizitiile organizate si le pune la
dispozitie acestora documentatia intocmita, pentru studiu;
- intocmeste contractul proiect al achizitiei publice:
- tine evidenta documentelor redactate $i le inregisireaza la Registratura:
- organizeazi procedura de adjudecare a contractelor de proiectare pentru studiile de
prefezabilitate, incheie contractele de proiectare cu unititile specializate, administreazi
acesle contracte. urmdresic elaborarea si receptioneazi aceste documentatii si lucriri,
verificd si accepta documenicle de platid pentru aceste proiecte, urmdiresie decontarea
cheltuiclilor de proiectare.
- informeazi  primarul, supune spre aprobare consiliului local swdiile de
prefezabilitate si fezabilitate, urméreste primirea acestor aprobiri.
- elaboreazii documentele procedurilor de achizitie, organizeaza si participa in
comisiile de evaluare pentru adjudecarea proiectelor studiilor de fezabilitate, a proiectelor
tchnice si detaliilor de executie;
- s¢ Ingrijeste de oblinerea la termen a avizelor, aprobarilor. autorizatiilor care sunt in
sarcina beneficiarului de investitii, dupi cum urmeaza:

certificatul de urbanism, cu incadrarea amplasamentului in planul urbanistic:

avize de specialitate stabilite potrivit certificatuluj de urbanism;

proiectele tehnice elaborate de proiectanti le da la verificat verificatorilor de proiecte
atestafi;
5 autorizatia de construire
- organizeaza si participa la procedurile dé achizitic a execufici investitiilor publice;
- rispunde de incheierca si urmarirca contratclor de achizitii publice impreuna cu
compartimentul juridic:
- urmareste respectarea tuturor conditiilor din avizele primite.
- urmdreste graficul executdrii lucrarilor de investitii $i prezinti eventualele
neconcordante;
- colaboreazd cu toate organele de control pe linie financiara:
- exercild §i alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative. prin hotarari ale
Consiliului local sau dispoziii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici.
- arhiveaza documentele din sectorul siu de activitate:
- participd la toate actiunile intreprinse de autorititile publice locale.
- raspunde disciplinar pentru fapiele comise:

COMPARTIMENTUL SITUATIH DE URGENTA
Art, 61

(1). Compartimentul sitvafii de urgen{i este in subordinea dircctd a Primarului si are in
componentd o functie contractuala-post ocupat .

(2) Atributiile compartimentului sunt urmatoarele:

- planificd si desfasoara controale. verificari si alte acfiuni de prevenire privind modul de
aplicare a prevederilor legale si stabileste cu acordul Consiliului Local misurile necesare pentry
cresterca nivelulul de securitate al cetatenilor i gospodiriile cetdtenesti din sectorul de
competenii;

- elaboreazd studii si analize statistice privind natura si frecventa situatiilor de urgenti produse
si propune Comitetelor Locale prin seful S.V.5.U, miésuri in baza concluziilor din acestea;

- deslEsoard activitafii de informare publicd pentru cunoasterea de ciitre cetiteni a tipurilor de
risc specifice sectorului de competentd, mésurilor de prevenire, precum si a conduitei de urmat pe
timpul situatiilor de urgenta;

- elaboreazd reglementari specifice sectorului de compclentd, cu respectarea prevederilor
legale pe care le supune spre avizare:

- monitorizeaza 5i evalueaza tipurile de risc:

- participa la elaborare si derularea programelor pentru pregitirea populatiei;

- executd activitaii de instinfare, avertizare, alarmare, recunoastere,
cercetarc.evacuare.cautare, salvare, descarcerare, deblocare. prin ajutor sau asistenta



medicald de urgenta, stingerca incendiilor, protectie , iluminat, si alte masuri de protectie a
cetatenilor in caz de situatii de urecnti;

indruma activitatea structurilor din cadrul institutiilor si operatorilor economici de interes
local din sectorul de competenta:

desfigoard exercitii, aplicaiii si alte activitatii de pregitire;

organizeazi bancd de date privind interventiile, analizeazi periodic situatia operativa,
valorificd ,prezinti analiza Consiliului Local;

participd la actiuni de pregitire si interventie in afara sectorului de competen{d in baza
contractelor/acordurilor intocmite:

participd la cercetarea cauzelor de incendiu, a conditiilor $i imprejurdrilor care au
determinat ori favorizat producerea accidentelor iar in situatia in care la interventie nu au
participat serviciile profesioniste pentru situafii de urgentd  intocmeste: Raportul de
intervenfic pe care il inainteazd conform legislagici in vigoare la Inspectoratul pentru
Situatii de Urgenti;

stabileste impreund cu organele abilitate de lege, cauzele probabile ale incendiului;

constald §i aduce la cunostinga presedintelui Comitetului Local pentru Situafii de Urgenta
incdlcarea dispozitiilor legale din domeniul de competenta:

raspunde de implementarea Programului Operagional Ajutorarea Persoanelor Defavorizare
2019-2021:

se ocupa de supravegherea executarii obligatiei de prestare a unei munci ncremunerate in
folosul comunitatii:

desfisoard activitatii privind soluionarea petitiilor in domeniul specific;

participi la concursurile profesionale ale pompicrilor civili din Romania faza judefcana
precum si la activitayi de pregitire a concursurilor tehnico — aplicative din sectorul de
compelentd.

indeplineste alte sarcini stabilite prin lege sau H.C.I. privind apdrarea impotriva
inundatiilor;

raspunde disciplinar pentru faptele comise:

elaborcaza studii si analize statistice privind naturi §i frecventa situatiilor de urgenta
produse i propune Consiliul local, misuri in baza concluziilor din acestea;
(3).Compartimennd  situajii de urgenjd isi indeplineste atributiile legale si presteazi
servicil intr-un sector de competenta stabilit cu acordul Inspectoratului pentru situatii de
urgenla “Lremia Grigorescu™ al judetului Galati.

COMPARTIMENTUL JURIDIC
Art.62.

(1). Compartimentul juridic este in subordinea directd a Primarului §i are in componenti o
functie publica -post vacant

( 2) Atributiile compartimentului sunt urmatoarele:

asigurd asisten{d juridica pentru compartimentele aparatului de specialitate al primarului:
urmareste aparifia actelor normative si informeaza compartimentele asupra atributiilor ce
decurg din acestea;

conduce si {ine la zi indexul actelor normative:

asigurd respectarea actelor normative de citre toate compartimentele din cadrul aparatului
de specialitate al primarului si preintampini incilcarea legalitatii;

formuleaza cereri de chemare in judecati | intdmpiniri, cereri reconventionale si alie cereri
specifice in procedurile litigiilor civile:

participa la adunirile creditorilor in dosarele de insolventa:

inifiazd impreund cu celelalte compartimente de specialitate aciiuni de popularizare a
legilor.

Asigurd potrivit legii , reprezentarea unitatii administrativ teritoriale in fata organelor
Jjudecdtoresli arbitrare precum si in raporturile cu persoane juridice si fizice, (ine evidenla
tuturor cauzelor aflate in curs de judecata;



la masurile necesare pentru realizarca creantelor | titlurilor executorii si  exccutarea
acestora :

Intocmeste proiecte de contracte de inchiriere, concesiune . ete.. procese verbale si alte acte
cu caracter normativ ;

Vizeaza pentru legalitate orice contract in care parte este Primarul sau comuna Barcea;
Raspunde de pastrarea sceretului in probleme de serviciu .

Raspunde de pistrarea programului de lucru si a disciplinei in cadrul unititii;

Réspunde de tinerea corectd , conform prevederilor Statutului consilierilor juridici, a
evidentei corespondentei repartizate;

Raspunde de raportari lunare , trimestriale si anuale legate de problemele juridice:

s¢ ocupa de selectarca si conservarca arhivei si asigurd predarea materialului sclectat la
arhiva primariei ;

rispunde disciplinar pentru faptele comise;

executa si alle lucriri stabilite de primar , consiliu local :

SERVICIUL ADMINISTRATIV,GOSPODARIRE SI PAZA

Art.63

(1)

Are in componenta 10 functii contractuale si se afla in subordinea directs a viceprimarului

( 9 functii ocupate )

(2)

Are urmiitoarele atributii:

se prezinld zilnic la lucru si in timpul programului nu consuma bauturi alcoolice
cunoscand faptul ca in urma unei ascmenea abateri se poate aplica disciplina prevazuti in
Codul muncii ;

execuld lucrdrile de intrefinere . curdtenic a localurilor primariei | grupurilor sanitare si
terenului aferent constructici primiriei

transmite corespondenta la Oficiul postal , la unititile din teritoriu si cetitenilor la
domiciliu;

transmite consilierilor locali invitatiile pentru sedinga ;

asigurd permanenta la sediul Primdric . zilnic . in afara programului de lueru al aparatului
de specialitate al primarului ;

comportarea corectd in cadrul relatiilor de serviciu si combaterea oricarei manifestari
necorespunziloare ;

asigura conditiile materiale pentru functionarea Primarici:

asiguri gestionarea mijloacelor fixe aflate in dotare:

raspunde la telefon si si primeasca notele transmise prin fax care vor fi predate celor in
drept, si nu permila folosirea in scop personal a telefonului sau faxului ;

sd nu permitd accesul in incinta sediului primarici a altor persoane . in timpul serviciul pe
timp de noapte ;

respectd normele de protectie a muncii din cadrul activitatii prestate si rispunde in caz de
incillcarea aceslora . Fste obligat si ia parte la toate instructajele care se fac lunar pe linia
de protectic si securitatea muncii :

are o atitudine civilizati faa de cetdfenii cu care ia contact in timpul lucrului :

in permanen(a va avea respect fatd de lege si loialitate fatd de interesele institutiei ;

sa  pastrcaze certificatul de inmatriculare, precum si actele masinii in  conditii
corespunzatoare, pe care le va prezenta, la cerere, organelor de control;

s nu paraseascd locul de munca decdt in cazuri deosebite si numai cu aprobarea primarului
sau a viceprimarului;

si nu  conducd autovehiculul obosit sau sub influenia  alcoolului. drogurilor,
medicamentelor,care reduc capacitatea de conducere:

sd respecle cu strictete intinerariul ss instructiunile primite de la sefii ierarhici:

52 se comporte civilizat n relaiile cu colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organcle de
control;



atat la plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnici a autovehicului, inclusiv
anvelopele, aducind la cunostingd domnului primar sau viceprimar orice defectiune
surveniti la autoturism pentru a fi remediati in cel mai scurt timp ;

sa pastreze secretul de serviciu :

sd respecte programul de lucru;

5 nu foloscasca masina in scopuri personale, iar deplasarea in teren se va face cu aprobarea
domnului primar sau viceprimar, avand foaie de parcurs;

va aduce la indeplinire si alte sarcini date de primar sau viceprimar .

raspunde disciplinar pentru faptele comise:

EXPERTUL LOCAL PENTRU RROMI
Art. 64

(1) Expertul local pentru rromi este in subordinea directd a Primarului §i are in componeni o
functie contractuali-post ocupat .

(2) Atributiile compartimentului sunt urmiioarele:

asigurarea medierii intre comunitatea locald de rromi §i autoritatile administratiei publice
locale :

centralizarea si organizarea rezolvirii solicidrilor care vin din partea comunitatilor de romi:
informarea primarului §i medierea conflictelor interetnice si intercomunitare ;

intocmirea de rapoarte de activitate periodice,precum  si ori de cate ori sunt
solicitate,referitoare la domeniul specific de activitate,pe care le inainteazi primarului si
Biroului Judefean pentru Romi :

furnizarea datelor si informatiilor necesare Biroului Judetean pentru Romi la intocmirea
raportului semestrial privind stadiul indeplinirii obiectivelor din Strategia Guvernului de
imbunatafire a situatiei romilor si activitatea structurilor de implementare a strategiei ;
sprijinirea Biroului judetean pentrt Romi in vederea stringerii datelor necesare elaboririi,
implementarii si coordondrii unor proiecte de dezvoltare comunitara locala;

colaborarea cu toate autoritatile si institutiile publice in vederca realizari; programelor si a
finanidrii proiectelor care urmeaza a fi implementate in comunitatile de romi ;

colaborarea cu asociatii,fundatii si institutii care monitorizeaza respectarca drepturilor
omului.gradul de incluziune a romilor si stadiul implementirii politicilor publice pentru
romi.a unor proiecte si programe destinate romilor in plan local ;

responsabil — pentru implementarca Programului Operational Ajutorarca Persoanelor
Defavorizare 2019-2021:

raspunde de aplicarea Planului de acfiuni sau de interesul local pentru repartizarea orelor de
munca ale beneficiarilor legii nr.416/2001.1a nivelul comunei Barcea judejul Galaji pentru
anul 2021;

raspunde disciplinar pentru faptele comise:

execuld orice alte dispozitii date de primar. in limita respectérii temeiului legal;

BIBLIOTECA
ART. 65
(1) In subordonare administrativi fata de Consiliul local al comunei Barcea si Primar si de

subordonare metodologica de specialitate de biblioteca judeteana V. A Urechia:

Un post-personal contractual de executic-post ocupal
(2) Atributiile principale compartimentului sunt urmatoarele :

Asigurd servicii pentru public in baza unui orar de funciionare;

Aclioneaza pentru completarea colectiilor bibl iotecii.prin achizifii.donatii.iransfer si alte
resurse;

Organizeaza colectiile pe principiul accesului liber la raft conform schemei recomandate de
biblioteca judeteana;

Asigurd asistentd de specialitate oriciirei persoane/organizatii care doreste si facd o
cereetare in scop personal.profesional.stiintific sau comercial:



Mentine actualitatea informationala a colectiilor bibliotecii atat prin procesul de completare
¢t si prin cel de eliminare a lucrarilor depisite;

Oferd informatii de interes public;

Intocmeste evidenta primard.individuala si gestionard a colectiilor si circulagici acestora in
relatia biblioteca-cititor,in conformitate cu normele legale;

Organizeazd activititi specifice de comunicare a colectiilor,expozifii,dezbateri.proiccte in
parteneriat cu institutiile social-culturale si de invagamant locale;

la mésuri pentru recuperarea publicatiilor imprumutate ,potrivit prevederilor legale:
Efectuiazi unele lucaari de conservare,igiena i patologie a crtilor;

Verifici stocul de carte conform prevederilor legale:

Verifica colectiile si obiectele de inventar;

Asigurd receptia si prelucrarea documentelor intrate in biblioteca prin urmatoarele
proceduri:cotare,stampilare, inregistrare in registrul inventor si RMF aplicare nr.inv.pe
pagina de titlu si controlintocmirea documentelor de intrare acolo unde nu
existd,inregistreaza in format electronic in softul bibliotecii FINLIB,repartizarea corecti a
documentelor la raft conform CZU:

Elimina documentele de biblioteci compromise fizic/moral sau din alte cause:
Recondifioneazi documentele de biblioteca:

Acceseazdl si alle surse de informare.interne §i externe.promoveazi parieneriatul i
colaborarca cu expertii din toate domeniile cunoastrii:

Reconditioneazi documentele de biblioteci:

Asigura si dezvoltd infrastructura,la nivelul Sistemului National de Biblioteci:

Asiguri realizarea bibliotecii digitale najionale,ca parte a bibliotecii digitale curopene;
Asiguri realizarea unui mediu informational competitiv pentru utilizatori:

Efectuarea operatiunilor in registru de inventar in cazul primirii de carfi plitite de cititori
.carfi depasite moral sau schimb intre biblioteci:

la 51 propune masuri pentru protectia si siguranta colectiilor si a celorlalte bunuri apartinind
bibliotecii;

Nu paraseste sala bibliotecii in timpul serviciului;

Determina autorititile in a-si asuma un rol activ in a integra biblioteca in planurile lor
strategice;

Dezvolia servicii electronice in biblioteca §i anume :acces la internet pentru public in baza
unui orar de functionare afisat la vedere.programeaza, inregistreazi.monitorizeaza frecventa
utilizatorilor la internet.aduce la cunogtinid tuturor regulamentul CIP.initiazi si dezvolta
servicii pentru public(expl. cursuri initiere calculator.alfabetizare tehnologica,asistenta
pentru gasirea unui loc de munca,comunicare onli nejrezolvarea oricaror probleme ce
necesitd folosirea echipamentelor IT i internet.dezvolti $i asigurd servicii in parteneriat cu
institutii gcolare locale pentru atragerea la lecturi si folosirea informatiei electronice;
Manifestd o atitudine civilizata faia de cititorii §i fali de cci ce folosesc serviciile
bibliotecii;

Reprezintd biblioteca in relatiile oficiale.profesionale cu institutii §i alte autoritati publice
cu asociatia profesionald a bibiotecilor.cu alte organizalii;

Respectd programul de lucru:

Are obligalia sa respecte permanent toate regulile de protectie si Securitale a muncii.sa ia
parte [unar la instructajul care se face pe aceasta linie:

Indeplineste orice alte sarcini stabilite de primar ori de Consiliul Local:

raspunde disciplinar pentru faptele comise:

MEDIATORUL SANITAR RROMI

Art. 66

In subordinea primarului comunei Barcea cu urmatoarea componenta:

Un

post personal contractual. mediator sanitar - post acupat.



Atributiile compartimentului sunt urmatoarele :

Cultiva increderea reciproci intre autorittile publice locale si comunitatea de romi din
care face parte;

Faciliteaza comunicarea intre membrii comunitifii de romi si personalul medico-
sanitar;

Catagrafiazi gravidele si lehuzcle. in vederea efectuirii controalelor medicalc periodice
prenatale si post-partum.le explicd necesitatea $i importanta efectudrii acestor controale
si le insoleste la aceste controlee,facilitind comunicarea cu medicul de familie si cu
celelalte cadre medicale:

Explicd nofiunile de baza si avantajele planificarii familiale;

Catagrafiaza populatia infantila a comunitagii de romi:

Explica notiunile de baza §i importanta asistentei medicale a copilului;

Promoveazi alimentatia sanditoasa.in special la copii,precum si alimentatia la sin:
Urmireste inscrierea nou-nascutului pe listele de tamilie titulale sau suplimentare;
Sprijind personalul medical in urmarirca §i inrcgistrarea clectudrii imunizarilor la
polulaia infantile din comunitétile de romi si a examenelor clinice de bilan la copii cu
virsta cuprinsi intre 0 si 7 ani:

Explicd avantajele includerii persoanelor in sistemul asigurdrii de sanatate.precum si
procedeul prin care poate fi obtinuti calitatea de asigurat;

Explica avantajele igienei personale, igicnei locuintei si spatiilor comune,popularizarea
in comunitatea de romi ,masurile de igiend dispuse de autoritafile competente:
Faciliteazd acordarea primului ajutor,prin anuntarea cadrelor medicale/serviciuluj de
ambulanta si insotirea echipelor carc acorda asistentd medicala de urgenta;

Mobilizeaza si insoteste membrii comunitatii la actiunile de sanatate publica.campaniile
de vaccinare,campaniile de informare.educare $1  constientizare din  domeniul
promovdrii sinitatii,actiuni de depistare a bolilor comice.explica rolul si scopul
aceslora;

participd la depistarca activa a cazurilor de tuberculozi si a altor boli transmisibile.sub
indrumarea medicului de familie sau a cadrelor medicale din cadrul directiilor de
sinatate publica judetene;

La solicitarea cadrelor medicale,sub indrumarea siricti a acestora,explica rolul
tratamentului - medicamentos  prescris.reactiile  adverse posibile ale acestuia si
supravegheaza administrarea medicamentelor:

Insoteste cadrele medico-sanitare in activitili legale de prevenire sau controlul
situaiilor epidemic. facilitind implementarea masurilor adecvate.explici membrilor
comunitatii rolul si scopul masurilor de urmirit:

Semnalizecazd  cadrelor medicale aparitia  problemeclor deoschite din  cadrul
comunitatii.focarele de boli transmisibile. parazitaze.intoxicatii.probleme de igiend a
apei;

Semnaleaza directici de sanatate publica judetene problemcle identificate privind
accesul membrilor comunitéfi rome pe care o deserveste in urmatoarcle servicii de
asistenta medicala primara:

Imunizéri .conform programului najional de imunizari:

Depistarea activi a cazurilor de TBC:

Asistenjii medicala de urgenta:

Informarca asistentului social cu privire la cazurile potentiale de abandon al copiilor;

raspunde disciplinar pentru faptele comise:

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE



Art.67. Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie, care
privesc probleme de organizare, sarcinj si atribulii noi pentru functionarii publici si personalul
contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului.

Art.68. Functionarii publici si personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului sunt obligati s3 cunoasci §i sé respecte prevederile prezentului regulamentului .
Art.69. Regulamentul de Organizare si Functionare se modifica §$i se completcazi, conform
legislatiei in vigoare prin hotdrarea Consiliului local.

PRIMAR
ZAMFIR CONS'L
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Filipoiu Alina Nicoleta,coms.as-Resurse umane

i



