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                                                                                           Anexa  la H.C.L. nr. ... din   .... 

 

REGULAMENTUL 

DE 

ORGANIZARE SI FUNCTIONARE 

AL  APARATULUI  DE  SPECIALITATE AL PRIMARULUI 

COMUNEI  BARCEA 

 

 

 

 

              Regulamentul de organizare și funcționare (R.O.F) detaliază modul de organizare al 

autorității publice, stabilește regulile de funcționare, politicile și procedurile autorității publice, 

normele de conduită, drepturile și obligațiile angajaților acesteia.  

               În cadrul autorității publice, Regulamentul de organizare și funcționare ajută la 

îndeplinirea următoarelor funcții:  

                    • Funcția de instrument de management – ROF este un mijloc prin care toți anagajații 

dobândesc o imagine comună asupra organizării autorității publice, iar obiectivele acesteia devin 

mult mai clare; 

                    • Funcția de legitimare a puterii și obligațiilor –fiecare persoană știe cu precizie unde 

îi este locul, ce atribuții are, care îi este limita de decizie, care sunt relațiile de cooperare și de 

subordonare;  

                    • Funcția de integritate socială a personalului – ROF conține reguli și norme scrise 

care reglează activitatea întregului personal, care lucrează la realizarea unor obiective comune.  

           Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru funcționarii publici, indiferent de 

funcția pe care o dețin și pentru personalul încadrat cu contract individual de muncă din aparatul de 

specialitate al Primarului comunei Barcea.  

          Prezentul Regulament este valabil de la data aprobării sale prin hotărâre a Consiliului Local 

al Comunei Barcea și își produce efectele față de angajați din momentul încunoștințării acestora. 

 

 

CAPITOLUL I 

 

DISPOZIŢII GENERALE 

 

Art.1. Regulamentul de organizare şi funcţionare al aparatului de specialitate al primarului a fost 

elaborat în baza Ordonantei de Urgenta nr.57/2019 privind Codul administrativ şi a altor acte 

normative în vigoare, în temeiul cărora îşi desfăşoară activitatea. 

 Art.2. (1) Comuna Barcea este unitate administrativ teritorială cu personalitate juridică. Comuna 

posedă patrimoniu, iar autorităţile administraţiei locale au iniţiativă în ceea ce priveşte 

administrarea intereselor publice locale, exercitând, în condiţiile legii, autoritatea în limitele 

administrativ-teritoriale stabilite. 

   (2)  Comuna este unitatea administrativ-teritorială de bază care cuprinde populația rurală unită 

prin comunitate de interese și tradiții, alcătuită din unul sau mai multe sate, în funcție de condițiile 

economice, social-culturale, geografice și demografice. Prin organizarea comunei se asigură 

dezvoltarea economică, social-culturală și gospodărească a localităților rurale. 

      Comunele pot avea în componența lor mai multe localități rurale denumite sate, care nu au 

personalitate juridică.  

      Satul în care își au sediul autoritățile administrației publice comunale este sat-reședință de 

comună. 

 Art.3. Administraţia publică a Comunei Barcea se întemeiază pe principiile descentralizarii, 

autonomiei locale, deconcentrarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei 

publice locale, legalităţii şi al consultării cetăţenilor în soluţionarea problemelor de interes 

deosebit. 
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 Art.4.  Autorităţile administraţiei publice prin care se realizează autonomia locală la nivelul 

comunei sunt Consiliul Local al Comunei Barcea , ca autoritate deliberativă şi Primarul comunei 

Barcea ca autoritate executivă, aleşi în condiţiile legii.  

Art.5. Consiliul local şi primarul funcţionează ca autorităţi ale administratiei publice locale şi 

rezolvă treburile publice din comunăa, în condiţiile prevăzute de lege. 

 Art.6. Primăria comunei este o structură funcţională cu activitate permanentă, formată din primar, 

viceprimar, secretarul general al comunei şi aparatul de specialitate. 

      Sediul primăriei este în Comuna Barcea ,strada Mihai Eminescu nr.1 judetul 

Galaţi,tel.:0236335703,fax:0236335701,adresă e-mail:barcea@gl.e-adm.ro . 

      Primăria aduce la îndeplinire hotărârile Consiliului Local şi dispoziţiile primarului, 

soluţionează problemele curente ale colectivităţii în care funcţionează.  

Art.7. Primarul Comunei Barcea îndeplineşte o funcţie de autoritate publică. Pentru punerea în 

aplicare a activităţilor date în competenţa sa prin legi, decrete ale Presedintelui Romaniei, hotărâri 

şi ordonanţe ale Guvernului, ordine şi instrucţiuni cu caracter normativ ale ministrilor şi ale 

celorlalti conducători ai autorităţilor administraţiei publice centrale, ale prefectului, hotărâri ale 

consiliului judeţean, în condiţiile legii, primarul beneficiază de un aparat de specialitate, pe care îl 

conduce. 

Art.8. Primarul comunei reprezintă autoritatea executivă în realizarea autonomiei locale şi 

răspunde de buna funcţionare a administraţiei publice a comunei Barcea , în condiţiile legii. 

Art.9. Primarul comunei Barcea reprezintă comuna în relaţiile cu alte autorităţi publice, cu 

persoane fizice sau juridice române ori străine, precum şi în justiţie.  

Art.10. În relaţiile dintre Consiliul Local al comunei Barcea, ca autoritate deliberativă şi Primarul 

comunei , ca autoritate executivă nu există raporturi de subordonare. 

Art.11. Între Primarul comunei şi Prefectul judeţului nu există raporturi de subordonare. 

Art.12. Regimul general al raporturilor juridice dintre funcţionarii publici şi Primăria comunei 

Barcea este reglementat de prevederile Ordonanţei de Urgenţă  nr.57/2019 privind Codul 

administrativ.  

Art.13. Personalul care efectuează activităţi de întreţinere-reparaţii, deservire, administrative  este 

angajat cu contract individual de muncă. Persoanele care ocupă aceste funcţii nu au calitatea de 

funcţionar public şi li se aplică legislaţia muncii.  

Art.14. Normele de conduită profesională a funcţionarilor publici si personalului contractual sunt 

reglementate  de Ordonantei de Urgenta nr.57/2019 privind Codul administrativ şi sunt obligatorii 

pentru funcţionarii publici cât şi personalului contractual din autorităţile şi instituţiile publice, 

precum şi pentru persoanele care ocupă temporar o funcţie publică în cadrul Primăriei comunei 

Barcea .  

Art.15.  

 Principiile care guvernează conduita profesională a funcţionarilor publici şi a personalului 

contractual din cadrul Primăriei comunei Barcea  sunt:  

a) supremaţia Constituţiei şi a legii, principiu conform căruia persoanele care ocupă diferite 

categorii de funcţii au îndatorirea de a respecta Constituţia şi legile ţării; 

b) prioritatea interesului public, în exercitarea funcţiei deţinute; 

c) asigurarea egalităţii de tratament a cetăţenilor în faţa autorităţilor şi instituţiilor publice, 

principiu conform căruia persoanele care ocupă diferite categorii de funcţii au îndatorirea de a 

aplica acelaşi regim juridic în situaţii identice sau similare; 

d) profesionalismul, principiu conform căruia persoanele care ocupă diferite categorii de funcţii au 

obligaţia de a îndeplini atribuţiile de serviciu cu responsabilitate, competenţă, eficienţă, 

corectitudine şi conştiinciozitate; 

e) imparţialitatea şi independenţa, principiu conform căruia persoanele care ocupă diferite categorii 

de funcţii sunt obligate să aibă o atitudine obiectivă, neutră faţă de orice interes altul decât interesul 

public, în exercitarea funcţiei deţinute; 

f) integritatea morală, principiu conform căruia persoanelor care ocupă diferite categorii de funcţii 

le este interzis să solicite sau să accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru alţii, vreun avantaj 

ori beneficiu în considerarea funcţiei pe care o deţin sau să abuzeze în vreun fel de această funcţie; 
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g) libertatea gândirii şi a exprimării, principiu conform căruia persoanele care ocupă diferite 

categorii de funcţii pot să-şi exprime şi să-şi fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept 

şi a bunelor moravuri; 

h) cinstea şi corectitudinea, principiu conform căruia în exercitarea diferitelor categorii de funcţii 

ocupanţii acestora trebuie să fie de bună - credinţă; 

i) deschiderea şi transparenţa, principiu conform căruia activităţile desfăşurate în exercitarea 

diferitelor categorii de funcţii sunt publice şi pot fi supuse monitorizării cetăţenilor; 

j) responsabilitatea şi răspunderea, principiu potrivit căruia persoanele care ocupă diferite categorii 

de funcţii răspund în conformitate cu prevederile legale atunci când atribuţiile de serviciu nu au 

fost îndeplinite corespunzător.  

Art.16 

 (1) Funcţionarii publici şi personalul contractual au obligaţia de a asigura un serviciu public de 

calitate în beneficiul cetăţenilor, prin participarea activă la luarea deciziilor şi la transpunerea în 

practică, în scopul realizării competenţelor instituţiei publice. 

(2) In exercitarea funcţiei , funcţionarii publici şi angajaţii contractuali au obligaţia de a avea un 

comportament profesionist, precum şi de a asigura, în condiţiile legii, transparenţa administrativă, 

pentru a câştiga şi a menţine încrederea cetăţenilor în integritatea, imparţialitatea şi eficacitatea 

autorităţilor şi instituţiilor publice.  

Art.17.  

(1) Funcţionarii publici şi personalul contractual au obligaţia de a apăra în mod loial prestigiul 

Primăriei comunei Barcea , precum şi de a se abţine de la orice act ori fapt care poate produce 

prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.  

(2) Funcţionarilor publici şi personalului contractual le este interzis: 

 a) să exprime în public aprecieri neconforme cu realitatea în legătură cu activitatea Primăriei 

comunei Barcea , cu politicile şi strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ 

sau individual;  

b) să facă aprecieri în legătură cu litigiile aflate în curs de soluţionare şi în care Primăria comunei 

Barcea are calitatea de parte;  

c) să dezvăluie informaţii care nu au caracter public, în alte condiţii decât cele prevăzute de lege;  

d) să dezvăluie informaţiile la care au acces în exercitarea funcţiei publice, dacă aceasta dezvăluire 

este de natură să atragă avantaje necuvenite ori să prejudicieze imaginea sau drepturile instituţiei 

ori ale unor funcţionari publici, precum şi ale persoanelor fizice sau juridice.  

Art.18. 

(1) In îndeplinirea atribuţiilor de serviciu, funcţionarii publici cat si personalul contractual au 

obligaţia de a respecta demnitatea funcţiei publice deţinute, corelând libertatea dialogului cu 

promovarea intereselor Primăriei comunei Barcea . 

(2) În activitatea lor, personalul contractual şi funcţionarii publici au obligaţia de a respecta 

libertatea opiniilor şi de a nu se lăsa influenţaţi de considerente personale sau de popularitate. În 

exprimarea opiniilor, funcţionarii publici trebuie să aibă o atitudine conciliantă şi să evite 

generarea conflictelor datorate schimbului de păreri. 

Art.19. In exercitarea funcţiei publice, funcţionarilor publici cât şi personalului contractual le este 

interzis:  

a) să participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;  

b) să furnizeze sprijin logistic candidaţilor la funcţii de demnitate publică; 

 c) să colaboreze, în afara relaţiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donaţii ori 

sponsorizări partidelor politice;  

d) să afişeze, in cadrul Primăriei comunei Barcea , însemne ori obiecte inscripţionate cu sigla sau 

denumirea partidelor politice ori a candidaţilor acestora. 

Art.20. Funcţionarii publici şi personalul contractual nu trebuie să solicite ori să accepte cadouri, 

servicii, favoruri, invitaţii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, părinţilor, 

prietenilor ori persoanelor cu care au avut relaţii de afaceri sau de natură politică, care le pot 

influenţa imparţialitatea în exercitarea funcţiilor publice deţinute ori pot constitui o recompensă în 

raport cu aceste funcţii.  
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Art.21. Consiliul Local al comunei Barcea , la propunerea primarului, aprobă organigrama, 

numărul de personal, precum şi Regulamentul de organizare şi funcţionare al aparatului de 

specialitate al primarului comunei Barcea , prin care se stabilesc competenţele şi atribuţiile 

personalului, în condiţiile prevăzute de lege. 

 

CAPITOLUL II 

OBIECTUL DE ACTIVITATE AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL 

PRIMARULUL 

 

Art. 22 Autorităţile administraţiei publice locale ale comunei Barcea au dreptul şi capacitatea 

efectivă de a rezolva şi gestiona în nume propriu şi sub responsabilitatea lor o parte importantă a 

treburilor publice, în interesul colectivitătii locale pe care o reprezintă.  

Art.23 Pentru punerea în aplicare a activităților date în competența primarului prin actele 

normative, acesta beneficiază de un aparat de specialitate, pe care îl conduce. 

 Art.24 Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente funcționale, în 

condițiile legii. Compartimentele funcționale ale acestuia sunt încadrate cu funcționari publici și 

personal contractual.  

Art.25 Numirea şi eliberarea din funcție a personalului din aparatul de specialitate al primarului se 

face de primar, în condițiile legii. 

 Art.26 Comunele au câte un primar și un viceprimar, aleși în condițiile legii. 

 Art.27 Viceprimarul este subordonat primarului și înlocuitorul de drept al acestuia, care îi poate 

delega atribuțiile sale.  

Art.28 Primarul, viceprimarul, secretarul general al unitații administrativ teritoriale și aparatul de 

specialitate al primarului constituie o structură funcțională cu activitate permanentă, denumită 

primăria comunei, soluționând problemele curente ale colectivității locale. 

Art. 29  

 Primarul îndeplineşte o funcţie de autoritate publică.  

(1) Primarul asigură respectarea drepturilor şi libertăţilor fundamentale ale cetăţenilor, a 

prevederilor Constituţiei, precum şi punerea în aplicare a legilor, a decretelor Preşedintelui 

României, a ordonanţelor şi hotărârilor Guvernului, a hotărârilor consiliului local. Primarul dispune 

măsurile necesare şi acordă sprijin pentru aplicarea ordinelor şi instrucţiunilor cu caracter normativ 

ale miniştrilor, ale celorlalţi conducători ai autorităţilor administraţiei publice centrale, ale 

prefectului, a dispoziţiilor preşedintelui consiliului judeţean, precum şi a hotărârilor consiliului 

judeţean, în condiţiile legii. 

(2) Pentru punerea în aplicare a activităţilor date în competenţa sa prin actele prevăzute la alin. (1), 

primarul are în subordine un aparat de specialitate. 

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente funcţionale încadrate cu 

funcţionari publici şi personal contractual. 

(4) Primarul conduce instituţiile publice de interes local, precum şi serviciile publice de interes 

local. 

(5) Primarul participă la şedinţele consiliului local şi are dreptul să îşi exprime punctul de vedere 

asupra tuturor problemelor înscrise pe ordinea de zi, precum şi de a formula amendamente de fond 

sau de formă asupra oricăror proiecte de hotărâri, inclusiv ale altor iniţiatori. Punctul de vedere al 

primarului se consemnează, în mod obligatoriu, în procesul - verbal al şedinţei. 

(6) Primarul, în calitatea sa de autoritate publică executivă a administraţiei publice locale, 

reprezintă unitatea administrativ - teritorială în relaţiile cu alte autorităţi publice, cu persoanele 

fizice sau juridice române şi străine, precum şi în justiţie. 

   Art.30  

   Atribuţiile primarului 

(1) Primarul Comunei Barcea  indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:  

a) atribuţii exercitate în calitate de reprezentant al statului, în condiţiile legii; 

b) atribuţii referitoare la relaţia cu consiliul local; 

c) atribuţii referitoare la bugetul local al unităţii administrativ - teritoriale; 

d) atribuţii privind serviciile publice asigurate cetăţenilor, de interes local; 
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e) alte atribuţii stabilite prin lege. 

 

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

a) îndeplineşte funcţia de ofiţer de stare civilă şi de autoritate tutelară şi asigură funcţionarea 

serviciilor publice locale de profil; 

b) îndeplineşte atribuţii privind organizarea şi desfăşurarea alegerilor, referendumului şi a 

recensământului; 

c) îndeplineşte alte atribuţii stabilite prin lege. 

 

(3) În exercitarea atribuţiilor prevăzute la alin. (1) lit. b), primarul: 

a) prezintă consiliului local, în primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economică, 

socială şi de mediu a unităţii administrativ - teritoriale, care se publică pe pagina de internet a 

unităţii administrativ - teritoriale în condiţiile legii; 

b) participă la şedinţele consiliului local şi dispune măsurile necesare pentru pregătirea şi 

desfăşurarea în bune condiţii a acestora; 

c) prezintă, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte şi informări; 

d) elaborează, în urma consultărilor publice, proiectele de strategii privind starea economică, 

socială şi de mediu a unităţii administrativ - teritoriale, le publică pe site-ul unităţii administrativ - 

teritoriale şi le supune aprobării consiliului local. 

 

(4) În exercitarea atribuţiilor prevăzute la alin. (1) lit. c), primarul: 

a) exercită funcţia de ordonator principal de credite; 

b) întocmeşte proiectul bugetului unităţii administrativ - teritoriale şi contul de încheiere a 

exerciţiului bugetar şi le supune spre aprobare consiliului local, în condiţiile şi la termenele 

prevăzute de lege; 

c) prezintă consiliului local informări periodice privind execuţia bugetară, în condiţiile legii; 

d) iniţiază, în condiţiile legii, negocieri pentru contractarea de împrumuturi şi emiterea de titluri de 

valoare în numele unităţii administrativ - teritoriale; 

e) verifică, prin compartimentele de specialitate, corecta înregistrare fiscală a contribuabililor la 

organul fiscal teritorial, atât a sediului social principal, cât şi a sediului secundar. 

 

(5) În exercitarea atribuţiilor prevăzute la alin. (1) lit. d), primarul: 

a) coordonează realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de 

specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice şi de utilitate publică 

de interes local; 

b) ia măsuri pentru prevenirea şi, după caz, gestionarea situaţiilor de urgenţă; 

c) ia măsuri pentru organizarea executării şi executarea în concret a activităţilor din domeniile 

prevăzute la art. 129 alin. (6) şi (7); 

d) ia măsuri pentru asigurarea inventarierii, evidenţei statistice, inspecţiei şi controlului furnizării 

serviciilor publice de interes local prevăzute la art. 129 alin. (6) şi (7), precum şi a bunurilor din 

patrimoniul public şi privat al unităţii administrativ - teritoriale; 

e) numeşte, sancţionează şi dispune suspendarea, modificarea şi încetarea raporturilor de serviciu 

sau, după caz, a raporturilor de muncă, în condiţiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de 

specialitate, precum şi pentru conducătorii instituţiilor şi serviciilor publice de interes local; 

f) asigură elaborarea planurilor urbanistice prevăzute de lege, le supune aprobării consiliului local 

şi acţionează pentru respectarea prevederilor acestora; 

g) emite avizele, acordurile şi autorizaţiile date în competenţa sa prin lege şi alte acte normative, 

ulterior verificării şi certificării de către compartimentele de specialitate din punctul de vedere al 

regularităţii, legalităţii şi de îndeplinire a cerinţelor tehnice; 

h) asigură realizarea lucrărilor şi ia măsurile necesare conformării cu prevederile angajamentelor 

asumate în procesul de integrare europeană în domeniul protecţiei mediului şi gospodăririi apelor 

pentru serviciile furnizate cetăţenilor. 
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(6) Primarul desemnează funcţionarii publici anume împuterniciţi să ducă la îndeplinire obligaţiile 

privind comunicarea citaţiilor şi a altor acte de procedură, în condiţiile Legii nr. 135/2010, cu 

modificările şi completările ulterioare. 

(7) Pentru exercitarea corespunzătoare a atribuţiilor sale, primarul colaborează cu serviciile publice 

deconcentrate ale ministerelor şi ale celorlalte organe de specialitate ale administraţiei publice 

centrale din unităţile administrativ - teritoriale, precum şi cu autorităţile administraţiei publice 

locale şi judeţene. 

(8) Numirea conducătorilor instituţiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de 

interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor şi 

criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, în condiţiile părţii a VI - a titlul II 

capitolul VI sau titlul III capitolul IV, după caz. 

  Art. 31 

  Atribuţiile primarului în calitate de reprezentant al statului 

(1) În exercitarea atribuţiilor de autoritate tutelară şi de ofiţer de stare civilă, a sarcinilor ce îi revin 

din actele normative privitoare la recensământ, la organizarea şi desfăşurarea alegerilor, la luarea 

măsurilor de protecţie civilă, precum şi a altor atribuţii stabilite prin lege, primarul acţionează şi ca 

reprezentant al statului în comuna, în oraşul sau în municipiul în care a fost ales. 

(2) În această calitate, primarul poate solicita prefectului, în condiţiile legii, sprijinul 

conducătorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor şi ale celorlalte organe de 

specialitate ale administraţiei publice centrale din unităţile administrativ - teritoriale, dacă sarcinile 

ce îi revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate. 

Art. 32 

Delegarea atribuţiilor 

(1) Primarul poate delega, prin dispoziţie, atribuţiile ce îi sunt conferite de lege şi alte acte 

normative viceprimarului, secretarului general al unităţii/subdiviziunii administrativ - 

teritoriale, conducătorilor compartimentelor funcţionale sau personalului din aparatul de 

specialitate, administratorului public, precum şi conducătorilor instituţiilor şi serviciilor 

publice de interes local, în funcţie de competenţele ce le revin în domeniile respective. 

(2)  Dispoziţia de delegare trebuie să prevadă perioada, atribuţiile delegate şi limitele 

exercitării atribuţiilor delegate, sub sancţiunea nulităţii. Dispoziţia de delegare nu poate 

avea ca obiect toate atribuţiile prevăzute de lege în sarcina primarului. Delegarea de 

atribuţii se face numai cu informarea prealabilă a persoanei căreia i se deleagă atribuţiile. 

(3)  Persoana căreia i-au fost delegate atribuţii în condiţiile alin. (1) şi (2) exercită pe perioada 

delegării atribuţiile funcţiei pe care o deţine, precum şi atribuţiile delegate; este interzisă 

subdelegarea atribuţiilor. 

(4)  Persoana căreia i-au fost delegate atribuţii în condiţiile alin. (1) şi (2) răspunde civil, 

administrativ sau penal, după caz, pentru faptele săvârşite cu încălcarea legii în exercitarea 

acestor atribuţii. 

 

Art.33 

Viceprimarul comunei Barcea  îndeplineşte următoarele atribuţii: 

a) Coordonează și răspunde de buna desfășurare a activităților serviciilor din cadrul Primăriei; 

b) Asigură, potrivit competențelor sale și în condițiile legii, cadrul necesar pentru furnizarea 

serviciilor publice de interes local, privind : 

• Educația, 

• Sănătatea, 

• Cultura, 

• Protecția și refacerea mediului, 

• Activități privind serviciile sociale pentru protecția copilului, a persoanelor cu handicap, a 

persoanelor vârstnice, a familiei și a altor persoane sau grupuri aflate în nevoie socială. 

• Situații de urgență. 

• Dezvoltare rurală. 

• Sprijină, în condițiile legii, activitatea cultelor religioase. 
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• Asigură realizarea lucrărilor și ia măsurile necesare conformării cu prevederile angajamentelor 

asumate în procesul de integrare europeană în domeniul protecţiei mediului si gospodăririi 

apelor pentru serviciile furnizate cetăţenilor. 

c) Controlează igiena și salubritatea localurilor publice si a produselor alimentare puse în vânzare 

pentru populație, cu sprijinul serviciilor de specialitate. 

d) Exercită controlul asupra activităţilor din  piaţă , locuri si parcuri de distracţii şi ia măsurile 

necesare pentru înfiinţarea, organizarea şi buna funcţionare a acestora. 

e) Ia măsurile necesare pentru amenajarea şi administrarea spaţiilor proprietate publică pentru 

vânzarea diferitelor produse agroalimentare şi/sau nealimentare. 

f) Ia măsuri pentru prevenirea şi combaterea pericolelor provocate de animale, în condițiile legii; 

urmărește şi realizează, impreuna cu medicul veterinar si asistentii acestuia, expedierea către 

crematoriu a animalelor decedate de pe teritoriul comunei. 

g) Asigură întreținerea și reabilitarea drumurilor publice,  proprietate a comunei . 

h) Ia măsuri  pentru buna funcționare și întreținere a parcurilor, a locurilor verzi, a locurilor de 

joacă pentru copii, a terenurilor de sport .   

i) Răspunde de inventarierea și administrarea bunurilor care aparțin domeniului public și privat 

al comunei. 

j) Ia măsurile necesare pentru controlul depozitării deşeurilor menajere, industriale sau de orice 

fel pentru asigurarea igienizării comunei precum şi asigurarea igienizării malurilor cursurilor 

de apă din raza comunei, precum şi pentru decolmatarea  șanţurilor, podurilor şi a podeţelor, 

îndepărtează zăpada de pe căile de acces.  

k) Verifică realizarea operațiunilor de igienizare, dezinfectare, dezinsecție și deratizare prin 

unitățile specializate.  

l) Exercită controlul privind disciplina în autorizarea și executarea lucrărilor de construcții și 

urmărește modul de conformare privind măsurile dispuse, în acest sens. 

m) Coordonează, asigură, supraveghează și răspunde de activitatea de realizare a obligației de a 

efectua acțiuni sau lucrări de  interes local  de către persoanele apte de muncă,conform Legii 

nr. 196 / 2016 privind acordarea dreptului la venit minim de incluziune cu modificările și 

completările ulterioare; 

n) Inițiază, asigură și urmărește  realizarea proiectelor  de integrare europeană, precum și a celor 

de protecție a mediului.  

o) Participă la elaborarea măsurilor de prevenire și limitare a urmărilor produse de calamități, 

catastrofe, incendii, epidemii sau epizotii, împreună cu organele de specialitate ale statului şi 

asigură executarea măsurilor stabilite în planurile de protecție și intervenție pe tipuri de 

dezastre.  

p) Îndeplinește atribuții cu privire la organizarea activității de prevenire și protecție a muncii, în 

conformitate cu prevederile Legii nr. 319/2006 privind securitatea și sănătatea în muncă. 

q) Îndeplinește atribuțiile și responsabilitățile ce decurg din Ordonanța de urgență nr. 195/2005 

privind protecția mediului. 

r) Asigură buna gospodărire și întreținere a pajiștei comunale . Urmărește şi ia măsuri în vederea 

bunei organizări şi desfăşurări a păşunatului animalelor pe pajiștele comunale. 

s) Răspunde de asigurarea disciplinei în construcţii şi activitatea de urbanism, la nivel de 

comună, fiind împuternicit să constate şi să aplice sancţiuni contravenţionale în domeniu.  

t) Ia măsurile necesare pentru elaborarea planului urbanistic general al comunei şi îl supune spre 

aprobare consiliului local ; 

u) Asigură respectarea prevederilor planului urbanistic general, precum şi a planurilor urbanistice 

zonale sau de detaliu. 

v) Răspunde de aplicarea Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executării lucrărilor de construcţii 

cu modificările ulterioare, în comună. 

w) Asigură buna gospodărire şi întreţinere a bunurilor din patrimoniul primăriei.  

x) Pentru aducerea la îndeplinire a atribuţiilor delegate şi a sarcinilor de serviciu,  se 

împuterniceşte viceprimarul pentru aplicarea sancţiunilor contravenţionale acolo unde constată 

încălcarea prevederilor legale şi legea prevede aplicarea sancţiunilor de către primar sau 

împuterniciţii acestuia; 
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y) Asigură, prin Compartimentul Contabilitate, inventarierea, ţinerea evidenţei şi a măsurilor 

stabilite cu privire la bunurile mobile şi imobile din domeniul public şi privat al comunei 

conform legislaţiei în vigoare şi a hotărârilor Consiliului Local Barcea ;  

z) Asigură buna administrare a acestor bunuri, închirierea, vânzarea, concesionarea sau darea în 

folosintă gratuită a acestora . 

aa) Ţine legătura cu organele de control ale Direcţiei de Sănătate Publică, Sistemul de Gospodărire 

a Apelor Galați , Agenţia Naţională pentru Protecţia Mediului Galați şi alte autorităţi sau 

instituţii şi duce la îndeplinire măsurile dispuse de acestea cu ocazia controalelor în teren. 

bb) Verifică şi răspunde de întreţinerea şi gospodărirea clădirilor aparţinând domeniului public şi 

privat al comunei. 

cc) Întocmeşte un necesar de material lemnos pentru consumul propriu, utilizat de primarie în 

sezonul rece . 

dd) Răspunde, îndrumă şi coordonează activitatea autoturismelor,  utilajelor din dotarea Primăriei 

comunei Barcea .  

ee) Fiind înlocuitorul de drept al primarului , în lipsa acestuia semnează adeverințe certificate și alte 

documente ce se emit în cadrul instituției , cu excepția celor ce vizează activitate de ordonator 

de credite bugetare , emiterea de dispoziții, autorizații, acte referitoare la referendum ori alegeri. 

ff) Sesizează în timp util primarul şi consiliul local asupra problemelor mai importante, cât şi 

asupra deficienţelor din domeniile pe care le coordonează, propunând măsuri urgente pentru 

remedierea acestora. 

gg) Să îndeplinească cu profesionalism, loialitate, corectitudine şi în mod conştiincios îndatoririle 

de serviciu şi să se abţină de la orice faptă care ar putea să aducă prejudicii autorităţii sau 

instituţiei publice în care îşi desfăşoară activitatea. 

hh) Să răspundă potrivit legii de îndeplinirea atribuţiilor ce-i revin din funcţia pe care o deţine, 

precum şi a atribuţiilor ce-i sunt delegate. 

ii) Să păstreze confidenţialitatea în legătură cu faptele, informaţiile sau documentele de care ia 

cunoştinţă în exercitarea funcţiei; 

jj) Este interzis să solicite sau să accepte, direct sau indirect, pentru dânsul sau pentru alţii, în 

considerarea funcţiei daruri sau alte avantaje; 

kk) La numirea şi eliberarea din funcţie este obligat să prezinte în condiţiile legii, declaraţia de 

avere și interese. 

ll) Indeplinește alte atribuții încredințate de primar prin act administrativ conform prevederilor 

legale precum și însărcinările atribuite de Consiliul Local Barcea , județul Galați. 

mm) Pentru exercitarea corespunzătoare a atribuțiilor delegate, viceprimarul colaborează cu 

toate compartimentele din cadrul primăriei care îi asigură tot sprijinul.  

nn) Asigură programul de audienţe în ziua de Miercuri, între orele 13,00 – 15,00 . 

oo) îndeplineşte şi alte atribuţii prevăzute de actele normative în vigoare ori date în sarcina sa  

ori de primarul comunei . 

 

Art. 34   

Atribuţiile Secretarului general al comunei Barcea sunt:  

 

a) avizează proiectele de hotărâri şi contrasemnează pentru legalitate dispoziţiile primarului, 

hotărârile consiliului local; 

b) participă la şedinţele consiliului local; 

c) asigură gestionarea procedurilor administrative privind relaţia dintre consiliul local şi primar, 

precum şi între aceştia şi prefect; 

d) coordonează organizarea arhivei şi evidenţa statistică a hotărârilor consiliului local şi a 

dispoziţiilor primarului; 

e) asigură transparenţa şi comunicarea către autorităţile, instituţiile publice şi persoanele interesate 

a actelor prevăzute la lit. a); 

f) asigură procedurile de convocare a consiliului local, şi efectuarea lucrărilor de secretariat, 

comunicarea ordinii de zi, întocmirea procesului - verbal al şedinţelor consiliului local şi redactarea 

hotărârilor consiliului local; 
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g) asigură pregătirea lucrărilor supuse dezbaterii consiliului local şi comisiilor de specialitate ale 

acestuia; 

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonanţei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la 

asociaţii şi fundaţii, aprobată cu modificări şi completări prin Legea nr. 246/2005, cu modificările 

şi completările ulterioare, actul constitutiv şi statutul asociaţiilor de dezvoltare intercomunitară din 

care face parte unitatea administrativ - teritorială în cadrul căreia funcţionează; 

i) poate propune primarului înscrierea unor probleme în proiectul ordinii de zi a şedinţelor ordinare 

ale consiliului local; 

j) efectuează apelul nominal şi ţine evidenţa participării la şedinţele consiliului local a consilierilor 

locali; 

k) numără voturile şi consemnează rezultatul votării, pe care îl prezintă preşedintelui de şedinţă sau 

înlocuitorului de drept al acestuia; 

l) informează preşedintele de şedinţă sau înlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul şi 

la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecărei hotărâri a consiliului local; 

m) asigură întocmirea dosarelor de şedinţă, legarea, numerotarea paginilor, semnarea şi ştampilarea 

acestora; 

n)  urmăreşte ca la deliberarea şi adoptarea unor hotărâri ale consiliului local să nu ia parte 

consilierii locali care se încadrează în dispoziţiile art. 228 alin. (2); informează preşedintele de 

şedinţă, sau, după caz, înlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situaţii şi face 

cunoscute sancţiunile prevăzute de lege în asemenea cazuri; 

o) certifică conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unităţii/subdiviziunii administrativ - 

teritoriale; 

p) alte atribuţii prevăzute de lege sau însărcinări date prin acte administrative de consiliul local şi  

de primar.  

 

 

CAPITOLUL III 

PATRIMONIUL 

Art.35  

(1) Patrimoniul comunei Barcea este alcătuit din bunurile mobile şi imobile care aparţin 

domeniului public al comunei, domeniului privat al acesteia, la care se adaugă drepturile şi 

obligaţiile 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 şi nu sunt declarate prin lege de uz sau de interes public naţional. 

 (3) Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile şi insesizabile. 

 Art. 36 

(1) Aparţin domeniului privat al comunei Barcea bunurile mobile şi imobile altele decât cele 

prevăzute la art.29 alin(2),intrate în proprietatea acestuia prin modalităţile prevăzute de lege. 

 (2) Bunurile ce fac parte din domeniul privat al comunei sunt supuse dispoziţiilor de drept comun, 

daca prin lege nu se prevede altfel.  

(3) Donaţiile şi legatele cu sarcini pot fi acceptate numai cu aprobarea consiliului local cu votul 

majorităţii consilierilor locali în funcţie.  

(4) Schimbul de imobile din domeniul privat al comunei Barcea se face în condiţiile legii pe baza 

unui raport de evaluare, însuşit de consiliul local al comunei .  

(5) Toate bunurile aparţinând comunei Barcea sunt supuse inventarierii anuale. Consiliului local i 

se prezintă anual, de către primar, un raport asupra situaţiei gestionării bunurilor.  

Art.37 

 Consiliul Local al comunei Barcea hotărăşte ca bunurile ce aparţin domeniului public sau privat de 

interes local să fie date în administrarea regiilor autonome şi instituţiilor publice, să fie 

concesionate sau închiriate.  

Art.38 

 Consiliul local hotărăşte cu privire la cumpărarea şi vânzarea bunurilor ce fac parte din domeniul 

privat de interes local, în condiţiile legii.  

unsaved://LexNavigator.htm/DB0;LexAct%2026649
unsaved://LexNavigator.htm/DB0;LexAct%2078109
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Art.39 

  Consiliul local poate da în folosinţă gratuită, pe termen limitat, bunuri imobile şi mobile 

proprietate publică sau privata locală persoanelor juridice făara scop lucrativ, care desfăşoară 

activitate de binefacere sau de utilitate publică ori serviciilor publice.  

 

CAPITOLUL IV 

BUGETUL ŞI ADMINISTRAREA ACESTUIA 

 

 Art.40 Finanţele comunei Barcea se administrează în condiţiile prevăzute de lege,conform 

principiului autonomiei locale.  

Art.41 Bugetul comunei Barcea se elaborează, se aprobă şi se execută în condiţiile Legii finanţelor 

publice locale, Legii administraţiei publice locale şi ale celorlalte acte normative în domeniu.  

Art.42 Veniturile şi cheltuielile bugetului local se desfăşoară pe baza clasificaţiei bugetare stabilite 

de Ministerul Finanţelor.  

Art.43 Veniturile bugetului local sunt constituite din sursele realizate pe teritoriul comunei şi din 

alte surse, în conformitate cu prevederile legale.  

Art.44 Impozitele şi taxele locale se stabilesc de către Consiliul local al comunei Barcea,în limitele 

şi în condiţiile legii.  

Art.45 Din bugetul local se finanţează în condiţiile stabilite de lege, acţiuni social-culturale, 

obiective şi acţiuni economice de interes local, cheltuieli de întreţinere şi funcţionare a autorităţilor 

administraţiei publice locale, precum şi alte obiective prevăzute prin dispoziţii legale.  

Art.46 Primarul comunei Barcea, ordonator principal de credite, întocmeşte - prin compartimentele 

de specialitate  şi prezintă spre aprobare Consiliului Local, contul de încheiere a exerciţiului 

bugetar.  

 

CAPITOLUL V 

STRUCTURA ORGANIZATORICĂ ŞI PRINCIPALELE TIPURI DE RELAȚII 

FUNCȚIONALE DIN CADRUL PRIMĂRIEI COMUNEI BARCEA 

 

 Art.47 Structura organizatorică a Primariei comunei Barcea este aprobată prin hotărârea  

Consiliului Local al comunei Barcea , la propunerea Primarului . 

Art.48 Structura organizatorică a personalului primariei se grupează în categorii de funcţionari 

publici, personal contractual şi demnitari, alcătuind următoarea structura organizatorică :  

a) Primar  

b) Viceprimar  

c) Secretar general al unităţii administrativ teritoriale  

e) aparatul de specialitatate al primarului : 

• Administrator public 

• Consilierul personal al primarului 

• Compartiment Financiar-contabil 

• Compartiment Taxe şi impozite 

• Compartiment Investiţii,dezvoltare locală şi achiziţii publice 

• Compartiment Relaţii cu publicul,resurse umane şi arhivă 

• Compartiment Juridic 

• Compartiment Fond funciar şi urbanism 

• Compartiment Stare civilă 

• Compartiment Asistenţă socială şi autoritate tutelară 

• Compartiment Registrul agricol 

• Serviciul voluntar pentru situaţii de urgenţă 

• Compartiment Expert romi 

• Compartiment Mediator sanitar 

• Serviciul administrativ gospodărire şi pază 

• Bibliotecar 
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• În cadrul compartimentului de Asistenţă socială şi autoritate tutelară:Asistenţi personali ai 

persoanei cu handicap şi Cabinet medical şcolar  

 

       ORGANIGRAMA  

Art.49 Întreaga activitate a primăriei este organizată şi condusă de către primar, compartimentele 

fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului general, care asigură şi răspund 

de realizarea atribuţiilor ce revin acestora, în condiţii de legalitate şi eficienţă.  

Art.50 Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente, în cadrul cărora îşi 

desfăşoară activitatea în prezent un număr de 59 angajaţi: 17 funcţionari publici , 15 personal 

contractual a aparatului de specialitate al primarului şi 28 asistenţi personali ai persoanei cu 

handicap.  

Art.51 Compartimentele nu au capacitate juridică şi administrativă distinctă de cea a autorităţii în 

numele căruia acţionează.  

Art.52 Regimul general al raporturilor juridice dintre funcționarii publici si Primăria comunei 

Barcea este reglementat de Ordonanța de urgență nr. 57/2019 privind Codul administrativ. 

Art.53 Salariații angajați cu contract individual de muncă își desfășoară activitatea în baza 

raporturilor de muncă – conform prevederilor Legii nr. 53/2003 – Codul muncii, republicată și 

actualizată, cu modificările și completările ulterioare și a Ordonaței de urgentă nr. 57/2019 privind 

Codul administrativ. 

Art.54 Normele de conduită profesională a funcționarilor publici sunt reglementate de OUG nr. 

57/2019 privind Codul administrativ și sunt obligatorii pentru funcționarii publici,din cadrul 

Primăriei comunei Barcea. 

Art.55 Normele de conduită profesională a personalului contractual sunt reglementate de OUG 

57/2019 privind Codul administrativ. 

Art.56  Principalele tipuri de relaţii funcţionale şi modul de stabilire al acestora se prezintă astfel:  

a) relaţii de autoritate ierarhice: 

 - subordonarea personalului de execuţie faţă de primar, viceprimar şi secretarul general al comunie 

în limita competenţelor stabilite de legislaţia în vigoare, a dispoziţiilor primarului şi a structurii 

organizatorice;  

b) relaţii funcţionale:  

- se stabilesc de către compartimentele funcţionale din structura organizatorică a Primăriei 

Comunei Barcea cu serviciile publice şi instituţiile publice din subordinea Consiliului Local al 

comunei Barcea , în conformitate cu obiectul de activitate, atribuţiile specifice fiecărui 

compartiment sau competenţele acordate prin dispoziţia Primarului şi în limitele prevederilor 

legale;  

c) relaţii de cooperare se stabilesc între:  

- compartimentele funcţionale din structura organizatorică a Primăria comunei Barcea sau între 

acestea şi compartimente corespondente din cadrul unităţilor subordonate Consiliului Local;  

- compartimentele din structura organizatorică a Primăriei Barcea şi compartimente similare din 

celelalte structuri ale administraţiei centrale sau locale din ţară. Aceste relaţii de cooperare 

exterioară se stabilesc numai în limitele atribuţiilor compartimentului sau a competenţelor acordate 

prin dispoziţia Primarului sau hotărâre a Consiliului Local.  

d) relaţii de reprezentare: 

 - în limitele legislaţiei în vigoare şi a mandatului acordat de primar, sau personalul 

compartimentelor funcţionale din structura organizatorică reprezintă Primăria comunei Barcea în 

relaţiile cu celelalte structuri ale administraţiei centrale sau locale, organisme, ONG-uri, etc., din 

ţară sau străinătate. Funcţionarii publici care reprezintă autoritatea sau instituţia publică în cadrul 

unor organizaţii internaţionale, instituţii de învăţământ, conferinţe, seminarii şi alte activităţi cu 

caracter internaţional au obligaţia să promoveze o imagine favorabilă ţării şi Primăriei comunei 

Barcea .  

e) relaţii de inspecţie şi control: 

 - se stabilesc între compartimentele specializate în inspecţie şi control (compartimentul audit 

intern, compartimentul financiar- contabil) sau personalul mandatat prin dispoziţie a primarului şi 
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unităţile subordonate Consiliului Local sau care desfăşoară activităţi supuse inspecţiei şi 

controlului, conform competenţelor stabilite prin legi şi acte normative în vigoare.  

Art.55 Primarul conduce, îndrumă şi controlează activitatea compartimentelor funcţionale din 

cadrul primăriei, conform atribuţiilor prevăzute de lege. Viceprimarul şi secretarul general al 

comunei îndrumă compartimentele funcţionale conform atribuţiilor pe care le au potrivit legii şi 

delegate de către primar.  

Art.56 Prezentul ROF se modifică și se completează conform legislației în vigoare. 

Art.57 Personalul angajat răspunde de cunoașterea și aplicarea legislației specifice domeniului de 

activitate a compartimentului. 

 

  Art.58   ADMINISTRATOR PUBLIC 

  

1) Administratorul public este în subordinea directă a primarului comunei Barcea : 1 funcție 

contractuală de conducere-post ocupat 

2) Atribuţii principale :  

- coordonează aparatul de specialitate , potrivit delegării de competenţă;  

- coordonează serviciile publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de 

specialitate şi/ sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice şi de 

utilitate publică de interes judeţean, potrivit delegării de atribuţii; 

- propune soluţii pentru îmbunătăţirea funcţionării aparatului de specialitate al comunei 

Barcea;  

- urmăreşte rezolvarea de către structurile din cadrul Primariei comunei Barcea a sarcinilor 

rezultate din corespondenţa repartizată;  

- face propuneri referitoare la asigurarea şi managementul resurselor umane, financiare, 

tehnice şi/ sau materiale ale Primariei comunei Barcea, pe care le gestionează în limita 

competenţelor ce îi sunt delegate de Primarul comunei Barcea;  

- propune planuri de acţiune pentru implementarea strategiilor Primariei comunei Barcea şi 

urmăreşte realizarea acestora;  

- reprezintă instituţia la diferite evenimente, în baza delegării de către Primarul comunei 

Barcea ;  

- coordonează proiectele Primariei comunei Barcea cu finanţare din fonduri nerambursabile 

de la bugetul local, de la bugetul de stat sau din alte surse;  

- semnează documentele necesare depunerii şi implementării proiectelor Comunei Barcea cu 

finanţare din fonduri nerambursabile, de la bugetul local, de la bugetul de stat sau din alte 

surse, potrivit delegării de atribuţii;  

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

- asigură gestionarea și utilizarea eficientă a bunurilor aflate în proprietatea publică și privată 

a comunei ;  

- gestionarea domeniului public şi privat al UAT Comuna Barcea; 

- urmăreşte actele normative nou apărute şi informează primarul comunei Barcea  ;  

- în absenţa Primarului comunei Barcea, administratorului public i se pot delega atribuţii care 

cad în sarcina primarului, de către viceprimar care-l înlocuieşte pe primar;  

- alte atributii relevante postului, încredinţate de Primarul comunei Barcea prin act 

administrativ.  

- răspunde disciplinar pentru faptele comise; 

 

      Art.59   CONSILIERUL PERSONAL AL PRIMARULUI 

   

(1) Consilierul personal al primarului este în subordinea directă a primarului comunei Barcea : 1 

funcţie contractuală -post ocupat 

(2) Atributii principale : 

- întocmește agenda zilnică a primarului , urmărind efienticizarea acesteia; 

- informează Primarul de problemele cetăţenilor; 

-  participă la audienţe sau întâlniri oficiale sau ori de câte ori este nevoie; 
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-  redactează corespondenţa Primarului legată de problemele de imagine; 

- reprezintă, prin delegare, Primarul la diferite manifestări oficiale, cu caracter cultural, 

ştiinţific, religios etc. 

- informează Primarul asupra articolelor şi emisiunilor din presa locală şi centrală, legate de 

activitatea Primăriei; 

-  ţine legătura cu compartimentele de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al 

Primarului; 

- ia parte la alte activităţi de prezentare şi protocol, în funcţie de necesităţi; 

-  controlează serviciul de paza comunală; 

- verifică modul de amplasare a lămpilor iluminat public şi ia măsurile care se impun; 

- colaboreaza cu serviciile publice pentru rezolvarea operativa a problemelor; 

- analizează și propune măsuri de modernizare a activităților de lucru pe domeniul public; 

- efectuează deplasări în teren, analizează şi propune soluţii tehnice de organizare şi soluţii 

benefice pentru comunitate; 

- îndeplinește și alte atribuții stabilite de primarul comunei Barcea, atunci când este cazul; 

- păstrează secretul de serviciu și confidențialitate a informațiilor atât în interiorul instituției 

cât și în afară ei; 

- întocmește documentele privind colaborarea cu Administraţia Naţională Apele 

Române,Agenția pentru Protecia Mediului și cele legate de Garda Națională de Mediu; 

- ofera primarului consiliere pe linie de buget-finanţe; 

-  participă la sedinţele comisiei tehnice de avizare pentru lucrările de branşament,extindere 

şi reparaţiile la reţelele de apa şi canalizare; 

- urmărește în termen modul de executare a lucrărilor realizate pe domeniul public și acorda 

o atenție deosebita calității lucrărilor de refacere a suprafețelor carosabile sau pietonale; 

- analizează și propune masuri de modernizare a activităților de lucru pe domeniul public; 

- alte atribuții desemnate de către primar.  

- răspunde disciplinar pentru faptele comise; 

 

Art. 60  COMPARTIMENTUL  FINANCIAR – CONTABIL  

              COMPARTIMENT TAXE ŞI IMPOZITE 

         Compartimentul financiar contabil şi Compartimentul taxe şi impozite se subordonează direct 

primarului.           

 Compartimentul financiar contabil cuprinde un numar de 4 posturi, în prezent sunt :4 posturi 

ocupate. 

 Compartimentul taxe şi impozite cuprinde un număr de 2 posturi,în prezent sunt ocupate. 

 

  Atribuţiile compartimentelor Financiar – contabil şi Taxe şi impozite sunt:  

- Fundamentează şi întocmeşte anual, la termenele prevăzute de lege, proiectul bugetului 

local, asigurând prezentarea tuturor documentelor necesare primarului şi Consiliului local 

în vederea aprobării bugetului anual ; 

- Asigură şi răspunde de respectarea termenelor şi procedurilor legale de elaborare şi 

adoptare a bugetului local, antrenând toate serviciile publice şi instituţiile care colaborează 

la finalizarea proiectului şi adoptarea bugetului ;  

- Centralizează propunerile de la compartimentele de specialitate ale Primăriei, de la 

instituţiile de învăţământ, sănătate, cultură etc. cu privire la necesarul de fonduri pentru 

îndeplinirea sarcinilor sau, după caz, executarea lucrărilor ce intra în atribuţiile lor ;  

- Stabileşte dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului local ;  

- Verifică şi analizează propunerile de rectificare a bugetului local, de modificare a 

alocaţiilor trimestriale, de virări de credite, de repartizare pe trimestre şi de utilizare a 

fondului de rezervă, pe care le supune aprobării Consiliului local sau ordonatorului de 

credite ; 

- Întocmeşte contul anual de încheiere a exerciţiului bugetar ; 

- Stabileşte măsurile necesare şi soluţiile legale pentru buna administrare, întrebuinţare şi 

executare a bugetului local ;  
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- Verifică modul de încasare şi cheltuire a sumelor din bugetul local şi prezintă primarului şi 

Consiliului local orice neregulă sau încălcare constatată, precum şi măsurile ce se impun ;  

- Urmăreşte şi răspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare şi 

informează lunar primarul ; 

- Realizează studiile necesare în vederea aprobării de către Consiliul local a împrumuturilor 

ce trebuie obţinute pentru realizarea unor acţiuni şi lucrări publice, urmărind respectarea 

formelor legale pentru fundamentare, contractare, garantare şi rambursare a acestora ;  

- Asigură şi răspunde de respectarea legalităţii privind întocmirea şi valorificarea tuturor 

documentelor financiar contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de 

credite ; 

- Asigură pe baza documentaţiei tehnico - economice prezentate, fondurile necesare pentru 

buna funcţionare a unităţilor din domeniul învăţământului, sănătăţii, asistenţei sociale, 

cultură, etc. 

- Asigură inventarierea anuală sau ori de câte ori este nevoie a bunurilor materiale şi a 

valorilor băneşti ce aparţin comunei şi administrarea corespunzătoare a acestora; 

- Asigură evaluarea şi reevaluarea bunurilor, conform legii; 

- Întocmeşte, păstrează, gestionează şi ţine evidenţa la zi a dosarelor fiscale pentru 

demnitarii, funcţionarii publici şi salariaţii din cadrul aparatului de specialitate al 

primarului;  

- Întocmeşte şi tine evidenţa fişelor fiscale în vederea impunerii globale;  

- Realizează calculul salariilor personalului aparatului propriu şi a unităţilor subordonate 

primăriei;  

- Realizează calculul salariilor pentru asistenţii personali ai persoanelor cu handicap adulţi şi 

minori; 

- Întocmeşte statele de plată şi centralizatoarele salariilor şi a reţinerilor legale din salariu 

pentru personalul aparatului propriu şi ale unităţilor subordonate primăriei; 

- Întocmeşte statele de plată şi centralizatoarele salariilor şi a reţinerilor legale din salariu 

pentru asistenţii personali ai persoanelor cu handicap;  

- Întocmeşte centralizatorul de salarii şi a situaţiile recapitulative privind salariile; 

- Întocmeşte lunar declaraţia privind evidenţa nominală a asiguraţilor şi a obligaţiilor de plată 

către bugetul asigurărilor sociale şi îl înaintează lunar Casei judeţene de Pensii;  

- Întocmeşte lunar declaraţia privind obligaţiile de plată la bugetul asigurărilor pentru şomaj 

şi îl transmite la A.J.O.F.M.Galati ;  

- Întocmeşte lunar, trimestrial, semestrial şi anual dările de seamă statistice privind salariile;  

- Colaborează cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri în vederea 

elaborării bugetului local, precum şi pentru urmărirea , verificarea încasării veniturilor 

provenite din chirii, redevenţe, locaţii de gestiune, taxe, impozite; 

- Asigură asistenţa de specialitate pentru structurile Primăriei comunei şi pentru instituţiile 

aflate în subordinea Consiliului local ;  

- Urmăreşte şi răspunde de respectarea şi aplicarea hotărârilor Consiliului local, a 

dispoziţiilor primarului şi a celorlalte acte normative în domeniul economico - financiar ;  

- Răspunde de întocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotărâri în vederea 

promovării lor în Consiliul local ;  

- Exercită şi alte atribuţii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotărâri ale 

Consiliului Local sau dispoziţii ale primarului ;  

- Ţine evidenţa contabilă a tuturor categoriilor de venituri proprii astfel:  

• încasări provenind din venituri cu destinaţie specială şi anume: venituri din vânzarea 

unor bunuri aparţinând domeniului privat, venituri din fondul pentru drumurile 

publice, venituri din fondul pentru locuinţe, venituri din amortizarea mijloacelor 

fixe, donaţii şi sponsorizări, sume acordate de persoane fizice si juridice în vederea 

participării la finanţarea unor acţiuni de interes public  

• încasări provenind din impozitul pe salarii - cota din impozitul pe salarii datorată la 

bugetul local, conform legislaţiei în vigoare;  
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• venituri provenind din impozitul pe veniturile liber-profesioniştilor, meseriaşilor şi 

ale altor persoane fizice independente şi asociaţii familiale;  

• impozitul pe clădiri şi terenuri de la persoane fizice;  

• venituri provenind din taxe asupra mijloacelor de transport deţinute de persoane 

fizice, din impozitul pe veniturile din închirieri de imobile, taxe pentru folosirea 

terenurilor proprietate de stat, folosite în alte scopuri decât pentru agricultură sau 

silvicultură;  

• venituri provenind din impozitul pe clădiri şi terenuri de la persoane juridice, taxe 

asupra mijloacelor de transport deţinute de persoane juridice, impozitul pe 

spectacole, venituri din valorificarea de bunuri ale instituţiilor publice şi venituri din 

vânzarea locuinţelor construite din fondul locativ al statului;  

• venituri provenind din concesiuni, închirieri, venituri din recuperarea cheltuielilor 

de judecată, imputaţii şi despăgubiri, venituri din amenzile şi sancţiunile aplicate 

potrivit dispoziţiilor legale de organele proprii, venituri din valorificarea bunurilor 

confiscate potrivit legii, restituiri din fonduri din finanţarea bugetară locală a anilor 

precedenţi;  

- Urmăreşte rezolvarea corespondenţei în conformitate cu prevederile legale;  

- Urmăreşte şi răspunde de respectarea actelor normative în materie şi de aplicarea hotărârilor 

Consiliului local;  

- Urmăreşte şi răspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare; 

- Asigură şi răspunde de respectarea legalităţii privind întocmirea şi valorificarea tuturor 

documentelor financiar - contabile pentru aprobare ordonatorului principal de credite ;  

- Verifică modul de încasare şi cheltuire a sumelor din bugetul local şi prezintă primarului şi 

Consiliului local informări privind execuţia bugetară ; 

- Prezintă anual şi ori de câte ori este necesar datele necesare pentru evidenţierea stării 

economice şi sociale a comunei ;  

- Asigură inventarierea anuală şi ori de câte ori este nevoie a bunurilor materiale şi valorilor 

băneşti ce aparţin comunei şi administrarea corespunzătoare a acestora,  

- Întocmeşte dările de seamă trimestriale şi anuale ;  

- Întocmeşte lunar contul de execuţie al cheltuielilor bugetare şi balanţa de verificare ; 

- Asigură întocmirea, circulaţia şi păstrarea documentelor justificative care stau la baza 

înregistrărilor în contabilitate ;  

- Asigură plata drepturilor băneşti cuvenite personalului din aparatul Consiliului local, al 

consilierilor etc. ; 

- Întocmeşte şi transmite situaţiile statistice solicitate de organele în drept ;  

- Urmăreşte rezolvarea corespondenţei în conformitate cu legislaţia în vigoare ;  

- Urmăreşte şi răspunde de respectarea aplicării hotărârilor Consiliului local şi a celorlalte 

acte normative privind activitatea financiar – contabilă ;  

- Prezintă, la cererea Consiliului local şi a Primarului, rapoarte şi informări privind activitatea 

, în termenul şi forma solicitată ;  

- Întocmeşte rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotărâri în domeniul de activitate. 

- Fundamenteazã si întocmeste anual, la termenele prevăzute de lege, proiectul bugetului 

local al comunei Barcea, asigurând prezentarea tuturor documentelor necesare primarului si 

Consiliului local în vederea aprobării bugetului anual.  

- Întocmeşte contul anual de încheiere a exerciţiului bugetar .  

- Stabileşte măsurile necesare şi soluţiile legale pentru buna administrare, întrebuinţare şi 

executare a bugetului local.  

- Verifică modul de încasare şi cheltuire a sumelor din bugetul local si prezintă primarului şi 

Consiliului local orice neregulă sau încălcare constatată, precum si măsurile ce se impun.  

- Urmăreşte şi răspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare şi 

informeazã lunar primarul.  

- Realizează studiile necesare în vederea aprobării de către Consiliul local a împrumuturilor 

ce trebuie obţinute pentru realizarea unor acţiuni si lucrări publice, urmărind respectarea 

formelor legale pentru fundamentare, contractare, garantare şi rambursare a acestora.  



16 

 

- Asigură şi răspunde de respectarea legalităţii privind întocmirea şi valorificarea tuturor 

documentelor financiar-contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de 

credite.  

- Organizează, asigură şi răspunde de exercitarea conform prevederilor legii a controlului 

financiar - preventiv.  

- Asigură inventarierea anuală sau ori de câte ori este nevoie a bunurilor materiale şi a 

valorilor băneşti ce aparţin comunei şi administrarea corespunzătoare a acestora;  

- Asigură evaluarea şi reevaluarea bunurilor, conform legii;  

- Colaborează cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri în vederea 

elaborării bugetului local, precum şi pentru urmărirea/verificarea încasării veniturilor 

provenite din chirii, redevente, locaţii de gestiune, taxe, impozite.  

- Asigură asistenţa de specialitate pentru structurile Primariei comunei Barcea şi pentru 

instituţiile aflate în subordinea Consiliului local. 

- Asigură şi răspunde de respectarea legalităţii privind întocmirea şi valorificarea tuturor 

documentelor financiar - contabile pe care le supune spre aprobare ordonatorului principal 

de credite.  

- Urmăreşte şi răspunde de respectarea şi aplicarea hotãrârilor Consiliului local, a 

dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative în domeniul economico - financiar .  

- Răspunde de întocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotărâri în 

domeniile de activitate ale directiei, în vederea promovării lor în Consiliul local. În 

exercitarea atribuţiilor ce îi revin, biroul financiar – contabil colaborează cu următoarele 

instituţii: 

• Trezoreria Tecuci ;  

• Serviciul fiscal Tecuci;  

• Directia Generala a Finanţelor Publice Galaţi ; 

• Instituţii de asistenţă socială;  

• Instituţii de învăţãmânt;  

• Instituţii de cultură;  

• Instituţii sanitare;  

- conduce evidența materialelor, obiectelor de inventar și a mijloacelor fixe; 

- controlează periodic gestiunile de  materiale pe care le prezintă șefului ierarhic pentru  

propuneri pentru eliminarea deficiențelor constatate; 

- anual face parte din comisiile de inventariere a elementelor de activ și pasiv din cadrul 

unități iar rezultatele inventarieri le prezintă șefului biroului financiar-contabil pentru 

valorificarea acestora ; 

- primește documentele privind plata unor bunuri și servicii sau lucrări și documentele 

justicative ale acestora care le înregistrează la intrarea în contabilitate în ziua în care au fost 

primite, dată de la care se ia în calcul  num arul de zile de când a fost emisa factura și 

calculul zilelor restante  ; 

- întocmește notele de recepție ale unor bunuri împreună cu comisia de recepție numita prin 

dispoziția ordonatorului principal de credite ; 

- întocmește bonul de consum de materiale pe care le dă în gestiunea viceprimarului ori altei 

persoane care ia în primire bunurile respective ; 

- în urma întocmiri notelor de recepție privind achiziția de obiecte de inventar, face 

înregistrarea bunului respectiv și în fișa gestionarului respectiv care ia în primire obiectul 

de inventar respectiv și pune să semneze de primirea acestuia; 

- la primirea proceselor de recepție finală de lucrări odată cu înregistrarea în contabilitate 

înregistrează bunul respectiv și în inventariere ; 

- în urma verificărilor tuturor documentelor justificative întocmește ordonanțarea la plată a 

facturilor reprezentând bunuri, servicii ori lucrări pe care le prezintă șefului biroului 

financiar-contabil pentru plata cheltuielilor angajate ; 
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- lunar primește foile colective de prezență, cererile de concedii de odihnă, certificatele 

medicale, cererile de învoire pe compartimente iar în baza acestora întocmește statele de 

plată aferente luni încheiate ; 

- întocmește centralizatoarele privind plata drepturilor salariale pe capitole bugetare conform 

statelor de plată pe care le înaintează pentru verificare și lichidarea drepturlor salariale ; 

- urmărește zilnic polițele privind asigurările obligatorii ale locuințelor în platforma PAID 

Romania, iar la cele expirate întocmește înștiințare beneficiarului locintei pentru a-i aduce 

la cunoştină faptul că polița a expirat și în termen de 15 zile trebuie să reinoiască polița 

obligatorie;  

   

      Activitatea de impunere fiscală :  

Activitatea de impunere fiscală are ca obiect stabilirea impozitelor şi taxelor locale (impozitul pe 

clădiri, impozitul pe teren, taxa asupra mijloacelor de transport, taxa pentru eliberarea 

certificatelor, avizelor şi autorizaţiilor, taxa pentru folosirea mijloacelor de reclamă şi publicitate, 

impozitul pe spectacole, taxe speciale şi alte taxe locale).  

- Identificarea materiei impozabile ;  

- Verificarea declaraţiilor de impunere privind materia impozabilă, corectarea erorilor privind 

calculul impozitului şi stabilirea din oficiu a obligaţiilor fiscale (în cazul nedepunerii 

declaraţiilor fiscale), conform documentelor existente în dosarul fiscal al contribuabililor ;  

- Calcularea impozitelor ţinând cont de încadrarea clădirilor şi terenurilor în zonele de 

impozitare;  

- Actualizarea borderourilor de debite şi scăderi ;  

- Consilierea contribuabililor privind modul de calcul al impozitelor şi taxelor locale şi a 

altor venituri la bugetul local ;  

- Inventarierea materiei impozabile, conform prevederilor legale ;  

- Înscrierea în evidenţele fiscale a cazurilor noi privind materia impozabilă (clădiri, terenuri, 

mijloace de transport, mijloace de reclamă şi publicitate);  

- Stabilirea, conform prevederilor legale şi a documentelor prezentate, a facilităţilor care se 

pot acorda persoanelor fizice şi întocmirea evidenţei persoanelor fizice care beneficiază de 

facilităţi  

- Completarea dosarelor de înlesnire la plată impozitelor şi taxelor locale ;  

- Transmiterea dosarelor fiscale ale contribuabililor care şi-au schimbat sediul sau domiciliul 

către alte organe fiscale;  

- Confirmarea debitelor transmise de către alte organe fiscale;  

- Eliberarea certificatelor de atestare fiscală, vizarea fişelor de înmatriculare a mijloacelor de 

transport şi completarea cu informaţii referitoare la impozitele şi taxele locale a sesizării 

pentru deschiderea procedurii succesorale;  

- Înscrierea în evidenţele fiscale a debitelor corespunzătoare veniturilor la bugetul local;  

- Completarea registrului de partizi – venituri pentru evidenţa impozitelor şi taxelor locale pe 

categorii de venituri;  

- Controlează şi verificaă gestiunile proprii ale unitatii potrivit normelor legale in vigoare ;  

- Realizarea situaţiilor centralizatoare privind debitele şi încasările impozitelor, taxelor şi a 

altor venituri la bugetul local şi transmiterea situaţiilor pentru înscrierea în evidenţa 

contabilă.  

     Activitatea de inspecţie fiscală : 

 Inspecţia fiscală are ca obiect verificarea bazelor de impunere, a legalităţii şi conformităţii 

declaraţiilor fiscale, corectitudinii şi exactităţii îndeplinirii obligaţiilor de către contribuabili, 

respectării prevederilor legislaţiei fiscale şi contabile, stabilirea diferenţelor obligaţiilor de plată, 

precum şi a accesoriilor aferente acestora. 

- Verificarea declaraţiilor fiscale ale contribuabililor şi compararea acestora cu înregistrările 

contabile; 

- Verificarea declaraţiilor contribuabililor, persoane fizice, cu situaţia din teren;  

- Redactarea adreselor către contribuabili pentru solicitarea documentelor necesare 

clarificării situaţiei fiscale; 
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- Identificarea în teren a materiei impozabile nedeclarate şi a proprietarilor acesteia, stabilirea 

debitelor şi aplicarea sancţiunilor conform prevederilor legale;  

- Stabilirea diferenţelor de debite corespunzătoare declaraţiilor eronate ale contribuabililor şi 

calcularea accesoriilor aferente;  

- Constatarea contravenţiilor şi aplicarea sancţiunilor în ceea ce priveşte declararea 

impozitelor şi taxelor locale;  

- Întocmirea raportului privind inspecţia fiscală, în care se vor prezenta constatările 

inspecţiei, din punct de vedere faptic şi legal.  

   Activitatea de încasare a impozitelor şi taxelor locale 

- Încasarea impozitelor, taxelor şi altor venituri la bugetul local prin casieriile serviciului ;  

- Realizarea borderourilor zilnice şi a borderoului centralizator privind încasarea impozitelor, 

taxelor şi altor venituri la bugetul local prin casieriile serviciului ;  

- Verificarea zilnică a borderourilor de încasare a impozitelor, taxelor şi altor venituri la 

bugetul local cu chitanţele emise ; 

- Depunerea numerarului încasat la Trezoreria Tecuci ;  

- Completarea registrului privind evidenţa documentelor cu regim special (chitanţiere şi 

adrese de confirmare debite); 

- Realizarea situaţiei centralizatoare privind încasările veniturilor la bugetul local. 

  Activitatea de colectare a creanţelor fiscale  

- Colectarea creanţelor fiscale constă în exercitarea acţiunilor care au ca scop stingerea 

creanţelor fiscale şi se efectuează în temeiul unui titlu de creanţă sau al unui titlu 

executoriu, după caz.  

- Stingerea creanţelor fiscale prin plată, compensare şi restituire, după caz; 

- Stingerea creanţelor fiscale prin acţiuni de executare silită desfăşurate de către executorii 

fiscali, potrivit prevederilor legale;  

- Identificarea cazurilor în care se impune aplicarea măsurilor de executare silită a creanţelor 

bugetare;  

- Emiterea înştiinţărilor de plată, ca act premergător al executării silite; 

- Emiterea somaţiilor şi a titlurilor executorii;  

- Emiterea adreselor de înfiinţare a popririi asupra veniturilor debitorilor şi transmiterea 

acestora terţului poprit împreună cu o copie certificată a titlului executoriu; 

- Înştiinţarea debitorului despre înfiinţarea popririi;  

- Întocmirea şi transmiterea adreselor de sistare a popririi în cazul în care creanţele au fost 

recuperate integral sau parţial;  

- Instituirea sechestrului asupra bunurilor mobile sau imobile, după caz;  

- Înscrierea dreptului de ipotecă la Birourile de cadastru şi publicitate imobiliară; 

- Evaluarea bunurilor sechestrate;  

- Efectuarea acţiunilor privind publicitatea vânzării bunurilor mobile sau imobile prin 

licitaţie;  

- Valorificarea bunurilor sechestrate;  

- Distribuirea sumelor obţinute în urma valorificării acestora, conform prevederilor legale;  

- Constatarea cazurilor de insolvabilitate şi verificarea anuală a situaţiei financiare a 

debitorilor declaraţi insolvabili până la termenul de prescripţie; 

- Întocmirea referatelor pentru sesizarea cazurilor în care se impune deschiderea procedurii 

de reorganizare judiciară sau a falimentului, conform prevederilor legale;  

- Transmiterea dosarelor de executare silită organelor de executare competente;  

- Anularea creanţelor fiscale la închiderea anului fiscal, conform hotărârilor Consiliului 

Local.  

- Întocmirea documentaţiei aferente proiectelor de hotărâri privind aprobarea bugetului local 

(fundamentarea veniturilor), stabilirea impozitelor şi taxele locale, aprobarea sau 

respingerea înlesnirilor solicitate la plata impozitelor şi taxelor şi a altor proiecte referitoare 

la activitatea serviciului;  
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- Realizarea rapoartelor privind încasarea veniturilor la bugetul local; 

- Actualizarea bazelor de date privind impozitele şi taxele datorate de contribuabili, conform 

documentelor din dosarul fiscal;  

- Eliberarea certificatelor de autentificare pentru persoanele fizice şi juridice (pentru 

consultarea bazei de date privind impozitele şi taxele locale prin Internet); 

- Redactarea răspunsurilor în activitatea de soluţionare a petiţiilor, conform prevederilor 

legale ;   

- Arhivarea documentelor, conform prevederilor legale;  

-  Întocmeşte şi răspunde de întocmirea actelor necesare executării silite(înştiinţări de plată, 

somaţii, titluri executorii, popriri bancare) dupa expirarea termenelor scadente de plată; 

- Conform legii si asigura transmiterea lor către contribuabili si unităţile bancare; 

-  Efectuează şi raspunde de inspectiile fiscale la persoanele juridice conform planului de 

control întocmit de către şeful de birou; 

-  Primește de la inspectorii de persoane fizice și juridice somațiile și titlurile executorii 

-  Precum și toate informațiile privitoare la starea fiscala a debitorilor pentru finalizarea 

-  Executării silite prin stingerea datoriilor către bugetul local; 

-  Trimestrial(31 ianuarie, 31 mai, 31 august, 30 noiembrie) întocmește și actualizează 

Registrul contribuabililor care înregistrează obligații bugetare restante pentru care s-a 

început executarea silita precum și modalitățile de stingere a acestora; 

- Asigura aplicarea unitara a actelor normative pe linia colectarii veniturilor bugetului local 

de la contribuabilii persoane fizice si juridice administrative; 

raspunde de organizarea, verificarea și desfășurarea activității de executare silita asupra 

veniturilor și bunurilor urmaribile ale debitorilor persoane fizice și juridice, în vederea 

realizării creanțelor fiscale; 

-  Urmărește și raspunde de realizarea creanțelor fiscale în termenul de prescripție; 

-  Pe baza datelor deținute, analizează și stabilește masurile de executare silită, în așa fel încât 

realizarea creanței să se facă cu rezultate cât mai avantajoase, ținând seama de interesul 

imediat al orașului, cât și de drepturile și obligațiile debitorului urmărit;  

- Transmite titlurile executorii pentru înscrierea în Arhiva Electronică de Garanţii Reale 

Mobiliare; 

- Emite decizii de calcul a obligațiilor fiscale accesorii, calculează cheltuieli de executare sau 

alte sume, când cuantumul acestora nu a fost stabilit în titlul executoriu prin care au fost 

instituite; 

- Asigură şi răspunde de desfăşurarea procedurii de executare silită asupra bunurilor si 

veniturilor debitorilor persoane fizice şi juridice, urmăribile potrivit legii; 

- Identifica conturile, în lei și în valută, ale debitorilor, persoane fizice și juridice, deschise la 

unitățile specializate, precum și alte venituri ale debitorilor, în vederea aplicării procedurii 

de executare silită prin poprire asupra disponibilităților din conturi și prin poprire asupra 

veniturilor debitorilor; 

- Asigură și răspunde de respectarea prevederilor legale în vigoare privind înființarea 

propririlor pe veniturile și disponibilitățile bănești, deținute sau datorate cu orice titlu 

debitorului de către terțe persoane, urmărește respectarea propririlor înființate asupra 

terților popriți, precum și asupra societăților bancare și stabilește, după caz, masurile legale 

pentru executarea acestora; 

- Asigură, în scris, înștiințarea băncilor pentru sistarea totală sau parțială a indisponibilizării 

     conturilor și reținerilor în situația în care debitorul face plata în termenul prevăzut în 

somație; 

- Întocmeşte actele necesare aplicării procedurii de executare silită pentru creanţele 

constatate de inspectorii pentru persoane fizice şi juridice, incusiv aplicarea sechestrelor 

asupra bunurile mobile şi imobile; 

- Efectuează, atunci când este cazul, sigilarea bunurilor mobile şi imobile sechestrate,precum 

ridicarea şi depozitarea bunurilor mobile sechestrate; 
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- Solicită organelor competente înscrierea în registrele de publicitate, a sechestrelor şi 

sechestrelor asiguratorii asupra bunurilor imobile, precum şi a procesului-verbal de 

adjudecare a bunului imobil în cazul vânzării cu plata în rate; 

- Răspunde de evidenţa debitorilor insolvabili;. 

- Răspunde de verificarea periodică, conform legii, a contribuabililor persoane fizice si 

juridice înscrişi în evidenţa separată în cadrul termenului de prescripţie; 

- Colaborează cu inspectorii şi casierul compartimentului stabilirea drepturilor de încasat şi 

încasare,  pentru culegerea de informaţii suplimentare privind veniturile debitorilor, 

bunurile mobile şi imobile aflate în proprietatea acestora, precum si alte elemente necesare 

activităţii de executare silită a bunurilor; 

- Examinează starea fiscală a contribuabililor în condiţiile în care nu s-a reuşit recuperarea 

creanţelor fiscale restante prin derularea procedurilor de executare silită, întocmeşte toată 

procedura de insolvenţă şi lichidări precum şi documentaţia necesaăa formuăarii cererii de 

deschidere a procedurii insolvenţei; 

- Răspunde de efectuarea inventarierii masei impozabile până cel tarziu 15 Mai a fiecărui an 

împreună cu inspectorii de la persoane fizice şi juridice. 

- Asigură şi răspunde de păstrarea secretului fiscal şi a confidenţialităţii documentelor şi 

informaţiilor gestionate, în condiţiile legii; 

- Ţine locul şefului de birou, care lipseşte din diverse cauze, atunci când este desemnată     

pentru aceasta. 

- Îndeplineste orice alte sarcini prevăzute de lege sau dispuse de Primar. 

- Răspunde disciplinar pentru faptele comise; 

 

           Art.61    SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI 

          Atribuţiile secretarului general al comunei sunt următoarele: 

- Execută lucrările tehnice necesare pentru pregătirea şi desfăşurarea alegerilor locale, 

parlamentare şi prezidenţiale precum şi a referendumurilor locale sau naţionale, cu 

contribuţia tuturor compartimentelor funcţionale ale aparatului propriu;  

- Actualizează listele electorale permanente în conformitate cu prevederile legilor electorale;  

- Întocmeşte proiecte de dispoziţii ale primarului şi rapoarte la proiectele de hotărâri, în 

domeniile de competenţă;  

- Înregistrează, în registrul special, în ordine cronologică, dispoziţiile emise de primar şi 

îndosariază exemplarul original şi documentaţia anexată acestora;  

- Asigură aducerea la cunoştinţă publică a dispoziţiilor normative şi comunică instituţiei 

Prefectului toate dispoziţiile pentru exercitarea controlului de legalitate;  

- Asigură comunicarea dispoziţiilor primarului persoanelor şi instituţiilor interesate precum şi 

compartimentelor funcţionale ale aparatului propriu, pentru aducerea la îndeplinire;  

- Aduce la cunoştinţă publică proiectele de acte normative care urmează să fie dezbătute în 

şedinţele consiliului local precum şi data, ora şi locul desfăşurării şedinţelor publice, în 

termenele prevăzute de lege; 

- Organizează dezbateri publice pe marginea proiectelor de acte normative, la cererea 

organizaţiilor legal constituite;  

- Multiplică şi comunică proiectele de hotărâri, împreună cu întreaga documentaţie 

preşedinţilor comisiilor de specialitate ale consiliului local în vederea emiterii avizelor;  

- Întocmeşte procesele verbale ale şedinţelor ordinare, extraordinare ale consiliului local;  

- Întocmeşte minutele şedinţelor consiliului local, în care se menţionează votul fiecărui 

consilier pentru fiecare proiect de hotărâre aflat pe ordinea de zi şi le aduce la cunoştinţă 

publică; 

- Întocmeşte raportul anual privind transparenţa decizională în administraţia publică;  

- Tehno-redactează hotărârile adoptate de consiliul local şi le comunică prefecturii pentru 

controlul de legalitate; 

- Întocmeşte regulamentul de ordine interioară al aparatului de specialitate al primarului ;  



21 

 

- Urmăreşte întocmirea fişelor de post şi întocmeşte rapoartele de evaluare a performanţelor 

profesionale şi stabilirea calificativelor anuale pentru funcţionarii publici din subordine şi 

pentru personalul contractual al aparatului  de specialitate al Primarului ; 

- Soluţionează plângerile şi reclamaţiile cetăţenilor repartizate de conducerea executivă.  

- Ofiţer de stare cilivă; 

- îndeplineste orice alte sarcini prevazute de lege sau dispuse de Primar . 

- Asigura programul de audienţe în ziua de Joi, între orele 14,00 – 16,00 . 

- răspunde disciplinar pentru faptele comise; 

 

    Art.62   COMPARTIMENT  STARE  CIVILĂ  

(1) Compartimentul stare civilă  aflat în subordinea secretarului general al comunei, are în 

componenţă 1 funcţie  publică -post ocupat. 

(2) Atributii : 

- întocmeşte , la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de căsătorie şi de deces, 

în dublu exemplar şi eliberează persoanelor fizice indreptaţite certificate doveditoare, 

privind actele şi faptele de stare civilă înregistrate; 

- înscrie menţiuni pe marginea actelor de stare civilă aflate în păstrare şi trimite comunicări 

de menţiuni pentru înscriereaîin registrele de stare civiă exemplarul I  sau, după caz, 

exemplarul II, în condiţiile metodologiei cu privire la aplicarea unitară a dispoziţiilor în 

materie de stare civilă; 

- eliberează gratuit , la cererea autoritaţilor publice, extrase pentru  uz oficial de pe actele de 

stare civilă, precum şi fotocopii ale documentelor aflate în arhiva proprie, cu respectarea 

prevederilor Legii nr.19/1996 a Arhivelor Nationale; 

- Elibereaza la cererea persoanelor fizice, dovezi  privind înregistrarea unui act de stare 

civilă, dovezile cuprinzând, dupa caz, precizări referitoare la menţiunile existente pe 

marginea actului de stare civilă; 

- trimite, structurilor de evidență a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local 

de evidență a persoanelor, la care este arondată unitatea administrativ-teritorială, în termen 

de 10 zile de la data întocmirii actului de stare civilă sau a modificărilor intervenite în 

statutul civil, comunicări nominale pentru născuții vii, cetățeni români, ori cu privire la 

modificările intervenite în statutul civil al cetățenilor români; actele de identitate ale 

persoanelor decedate ori declarațiile din care rezultă că persoanele decedate nu au avut act 

de identitate , se trimit la structura de evidență a persoanelor din cadrul serviciului public 

comunitar local de evidentă a persoanelor de Ia ultimul loc de domiciliu; 

- comunică, în scris, camerei notarilor publici în a cărei rază administrativă se află extrasele 

de casătorie; 

- întocmește buletine statistice de naștere, de căsătorie , de deces si de divort, în conformitate 

cu normele Institutului Național de Statistică, pe care le trimit, până la data de 5 a lunii 

următoare înregistrării, Ia Direcția Județeană de Statistică; 

- ia măsurile necesare păstrării registrelor și certificatelor de stare civilă în condiţiile care să 

asigure evitarea deteriorării sau a dispariției acestora și asigură spaţiul necesar destinat 

desfășurării activităţii de stare civilă; 

- atribuie codurile numerice personale, denumite în continuare C.N.P., din listele de coduri 

precalculate, pe care le păstrează și arhivează în condiţii de deplină securitate; 

- propune necesarul de registre, certificate de stare civilă, formulare, imprimate auxiliare și 

cerneală specială, pentru anul următor, și îl comunică, anual,structurii de stare civilă din 

cadrul D.J.E.P. 

- reconstituie registrele de stare civilă pierdute ori distruse - parţial sau total - prin copierea 

textului din exemplarul existent, certificând exactitatea datelor înscrise prin semnare și 

aplicarea sigiliului și parafei; 

- primește cererile de schimbarea numelui pe cale administrativă și documentele prezentate 

în motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, serviciului public comunitar local de 

evidență a persoanelor la care este arondată unitatea administrativ-teritorială; 
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- primește cererile de înscriere de mențiuni cu privire la modificările intervenite în 

străinătate, în statutul civil al persoanei, determinate de divorț, adoptie, schimbare de nume 

și/sau prenume, precum și documentele ce susțin cererile respective, pe care le înaintează 

D.E.P.A.B.D., în vederea avizării înscrierii mențiunilor corespunzătoare sau, după caz, a 

emiterii aprobării; 

- primește cererile de transcriere a certificatelor și extraselor de stare civilă procurate din 

străinătate, însoțite de actele ce le susţin, întocmesc referatul cu propunere de aprobare sau 

respingere a cererii de transcriere pe care îl înaintează, împreună cu întreaga documentație, 

în vederea avizării prealabile de către D.J.E.P. în coordonarea cărora se află; 

- primește cererile de rectificare a actelor de stare civilă și efectuează verificări pentru 

stabilirea cu exactitate a erorilor depistate în cuprinsul actelor de stare civilă sau a 

mențiunilor înscrise pe acestea, întocmește documentația și referatul cu propunere de 

aprobare sau respingere și le înaintează D.J.E.P., pentru aviz prealabil, în vederea emiterii 

dispoziției de aprobare/respingere de rectificare de către primarul unității administrative-

teritoriale competente; 

- primește cererile de reconstituire și întocmire ulterioară a actelor de stare civilă, întocmește 

documentația și referatul prin care se propune primarului unității administrativ-teritoriale 

emiterea dispoziției de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al D.J.E.P., 

- înscrie în registrele de stare civilă, de îndată, mențiunile privind dobândirea, redobândirea 

sau renunţarea la cetăţenia română, în baza comunicărilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin 

structura de stare civilă din cadrul D.J. E.P. 

- transmite, după înscrierea mențiunii corespunzătoare în actul de naștere, o comunicare cu 

privire la schimbarea numelui Direcției pentru Evidența Persoanelor și Administrarea 

Bazelor de Date, Direcției Generale de Pașapoarte din cadrul Ministerului Administrației și 

Internelor, Direcției Cazier Judiciar, Statistică și Evidențe Operative din cadrul 

Inspectoratului General al Poliției Române și Direcției Generale a Finanţelor Publice 

judeţene din cadrul Agenției Naționale de Administrare Fiscală, de la locul de domiciliu al 

solicitantului; 

- înaintează D.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civilă, în termen de 30 de zile de la 

data când toate filele din registru au fost completate, după ce au fost operate toate 

menţiunile din registrul de stare civila-exemplar I;  

- Sesizează imediat D.J.E.P.Galaţi , în cazul pierderi sau furtului unor documente de stare 

civilă cu regim special; 

- elibereazăa la cerere persoanelor fizice îndreptaţite, certificate care să ateste componenţa 

familiei, necesare reintregirii familiei aflate în strainatate; 

- efectuează verificările necesare avizării cererilor de reconstituire şi de întocmire ulterioară a 

actelor de stare civilă pentru cetăţenii români şi persoanele fără cetăţenie domiciliate în 

România; 

- efectuează verificări şi întocmeşte referate cu propuneri în vederea avizării de către D.J.E.P 

a cererilor de transcriere a certificatelor /extraselor de stare civilă eliberate de autoritaţile 

străine, precum şi a cererilor de rectificare a actelor de stare civilă; 

- efectuează verificări şi întocmeşte referate cu propuneri în dosarele având drept obiect  

anularea , completarea , modificarea pe cale judecatorească a actelor de stare civilă şi a 

menţiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecătorească a dispariţiei şi a 

morţii unei persoane, precum şi înregistrarea  tardivă a naşterii; 

- efectuează verificări cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativă; 

- primeşte cererile de divorţ pe cale administrativă, semnate personal de către ambii soţi , în 

faţa ofiţerului delegat de la primarie care are în păstrare actul de casătorie sau pe raza căreia 

se află ultima locuinţă comună a soţilor, înregistrează cererile de divorţ pe cale 

administrativă, în  Registrul de intrare –ieşire al cererilor de divorţ şi acordă soţilor un 

termen de 30 de zile calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora; 

- confruntă documentele cu care se face dovada identitaţii solicitanţilor( cererile de divorţ pe 

cale administrativă, certificatele de naştere, certificatul de casătorie şi actele de identitate şi, 

dupa caz,declaraţiile pe proprie răspundere, date în faţa ofiterului de stare civilă, în cazul în 
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care ultima locuinţă declarată nu este aceeaşi cu domiciliul său reşedinta ambilor soţi 

înscris/a în actele de identitate şi constituie dosarul de divorţ; 

- constată desfacerea casătoriei prin acordul soţilor, în condiţiile Metodologiei cu privire la 

aplicarea unitară a dispoziţiilor în materie de stare civilă, elibereaza certificatul de divort 

care va fi înmanat foştilor soţi într-un termen maxim de 5 zile lucrătoare; 

- solicită prin intermediul structurii de stare civilă din cadrul serviciului public comunitar 

judeţean de evidenţă a persoanelor, alocarea din Registrul unic al certificatelor de divorţ, a 

numărului certficatului de divorţ , care urmează a fi înscris pe acesta; 

- operează  menţiunile referitoare la desfacerea căsătoriei pe cale administrativă, în baza 

comunicărilor transmise de către primăriile unitaţilor administrativ- teritoriale care are în 

pastrare actul de căsătorie, de primăriile unitaţilor administrativ-teritoriale de la domiciliul 

soţilor care nu are în păstrare actul de casătorie, de notarii publici ; 

- transmite lunar la D.J.E.P. Galaţi situaţia indicatorilor specifici; 

- asigură colaborarea şi schimbul permanent de informaţii cu unităţile operative ale M.A.I în 

scopul realizării operative şi de calitate a sarcinilor comune ce-i revin în temeiul legii; 

- răspunde de activităţile de selectare, creare, folosire şi păstrare a arhivei de stare civilă; 

- răspunde de aplicarea îintocmai a dispoziţiilor legale, a ordinelor şi instrucţiunilor care 

reglementează activitatea pe linia regimului de stare civilă a persoanelor; 

- îndeplineşte şi alte atribuţii specifice activităţii de stare civilă, reglementate prin acte 

normative; 

- constată contravenţii şi aplică sancţiuni; 

- asigură confidenţialitatea datelor; 

- are drept de acces,gestionare şi lucru cu documente”clasificate“ în sensul Legii nr.182/2002 

privind protectia informatiilor clasificate ; 

- are drept de acces ,  la date cu caracter personal, conform Regulamentului  nr. 679/2016 

privind protecţia persoanelor fizice în ceea ce priveşte prelucrarea datelor cu caracter 

personal şi privind libera circulaţie a acestor date ; 

- are dreptul de a refuza primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei ,de a rezolva 

concomitent pe timpul operaţiunilor de înscriere în documente a actelor şi faptelor de stare 

civilă, a problemelor de alta natură decât cele specific activităţii de stare civilă; 

- are dreptul de a refuza mutarea unui funcţionar din cadrul Primăriei de a-şi desfăşura 

activitatea în biroul de stare civilă; 

- asigură permanenţa în cazul unor situaţii excepţionale, cum ar fi necesitatea întocmirii 

actelor de căsătorie, de deces, prin prezenţă la serviciu chiar  şi în zilele nelucrătoare sau de 

sărbatori legale; 

- efectuează operaţiuni în Registrul Electoral Permanent cuprinzănd cetaţenii români cu 

domiciliul sau reşedinţa în ţară; 

- asigură actualizarea, în Registrul Electoral  a informaţiilor privind cetăţenii români cu drept 

de vot, şi informaţii privind ordonarea acestora la secţiile de votare; 

- primeşte cererile de deschidere a procedurii succesorale, verifică documentele şi întocmeşte 

Anexa 24; 

- primeşte cererile pentru întocmirea livretului de familie, verifică documentele, completează 

şi eliberează livretul de familie; 

- efectuează îndosarierea actelor, întocmeşte inventarul acestora potrivit nomenclatorului 

arhivistic aprobat; 

- depune la depozitul arhivei documentele create în al doilea an de la constituire, pe baza de 

inventar şi proces-verbal; 

- răspunde disciplinar pentru faptele comise; 

 

  Art. 63   COMPARTIMENT RELAŢII CU PUBLICUL , RESURSE UMANE ŞI ARHIVĂ 

(1) Compartiment Relaţii cu publicul,resurse umane şi arhivă aflat în subordinea primarului şi 

secretarului general al comunei, are în componenţă 1 funcţie  publică -post ocupat. 

(2) Atribuţii : 

– S.1 .referitor la activitatea de inregistrare documente  
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- Asigurã circulaţia documentelor adresate Primãriei Barcea şi Consiliului local precum şi 

comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului local; urmãreşte realizarea rãspunsurilor în 

termenul legal.  

- Asigurã evidenţa şi distribuirea corespondenţei primite prin poşta secretã cu respectarea 

dispoziţiilor legale în vigoare. 

- Efectueazã împreunã cu personalul specializat în domeniul arhivistic din cadrul Primãriei, 

operaţiunea de selecţionare a arhivei pe baza inventarelor întocmite de fiecare 

compartiment în parte şi a indicatorului termenelor de pãstrare a diverselor documente.  

- Rãspunde de arhivarea, în conditiile legii, a tuturor documentelor emise de Consiliul local 

şi Primar în numele acestora; 

- Elibereazã, sub semnătură , copii de pe orice act din arhiva Primãriei sau Consiliului local, 

în afara acelora cu caracter secret stabilit în conditiile legii. 

- Asigură activitatea de secretariat, circulaţia documentelor, soluţionarea operativã a 

corespondenţei şi luarea mãsurilor legale de conservare şi selecţionare a fondului arhivistic.  

- Controleazã aplicarea prevederilor legislaţiei în vigoare pe linia activitãţii de arhivã şi 

stabileşte mãsurile ce se impun potrivit legii;  

- S.2.referitor la activitatea de arhivare a documentelor 

- întocmeşte nomenclatorul dosarelor, cu indicativul şi termenul de păstrare, şi îl înaintează 

Direcţiei judeţene a Arhivelor Statului pentru avizare; 

- arhivează documentele create şi gestionate  şi le predă pe bază de proces verbal;  

- participă la selecţionarea materialului arhivistic şi scoaterea din evidenţă a dosarelor ale 

căror termene de păstrare au expirat.  

- asigură legătura cu Arhivele Naţionale, în vederea verificării şi confirmării 

nomenclatorului, urmăreşte modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;  

- cercetează documentele din depozit în vederea eliberării copiilor şi certificatelor solicitate 

de cetăţeni pentru dobândirea unor drepturi, în conformitate cu legile în vigoare;  

- organizează depozitul de arhivă după criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii 

Arhivelor Naţionale, menţine ordinea şi asigură curăţenia în depozitul de arhivă; solicită 

conducerii unităţii dotarea corespunzătoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. 

ş.a.): informează conducerea unităţii şi propune măsuri în vederea asigurării condiţiilor 

corespunzătoare de păstrare şi conservare a arhivei;  

- pune la dispoziţia delegatului Arhivelor Naţionale toate documentele solicitate cu prilejul 

efectuării acţiunii de control privind situaţia arhivelor de la creatori;  

- pregăteşte documentele (cu valoare istorică) şi inventarele acestora, în vederea predării la 

Arhivele Naţionale, conform prevederilor Legii Arhivelor Naţionale.  

- răspunde de păstrarea arhivei conform prevederilor legale;  

- are obligaţia să păstreze documentele în condiţii corespunzătoare, asigurându-le împotriva 

distrugerii, degradării, sustragerii ori comercializării în alte situaţii decât cele prevăzute de 

lege ; 

- este interzisă păstrarea oricaror altor materiale ce nu aparţin depozitelor de arhivă;  

- iniţiază şi organizează activitatea de întocmire a nomenclatorului dosarelor,în cadrul 

unitaţii; Arhivarul este secretarul comisiei de selecţionare; în aceasta calitate,convoacă 

comisia de selecţionare în vederea analizării dosarelor cu termene de păstrare expirate şi 

care pot fi propuse pentru eliminare ca nefolositoare; 

- întocmeşte formele prevăzute de lege pentru confirmarea lucrării de selecţionare de către 

Arhivele Naţionale; 

- asigură predarea integralaăa arhivei selecţionate la unitaţile de recuperare;  

- verifică şi preia de la compartimente, pe bază de inventare, dosarele constituite; 

- asigură evidenţa tuturor documentelor întrate şi ieşite din depozitul de arhivă, pe baza 

registrului de evidenţă curentă; 

-  pune la dispoziţie, pe bază de semnătură, şi ţine evidenţa documentelor împrumutate 

compartimentelor creatoare; la restituire, verifică integritatea documentului împrumutat; 

- are obligaţia să elibereze la cererea persoanelor fizice şi a persoanelor juridice, certificate, 

copii şi extrase de pe documentele pe care le deţine ; 
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- primeşte cererile cetăţenilor foşti membri CAP , verifică actele de identitate, caută în arhivă 

fostului CAP Barcea, normele utile, eliberează adeverinţe ; 

- S.3.referitor la relatiile cu publicul  

  Reprezintă baza comunicării în ambele sensuri, între cetăţeni şi administraţie, o comunicare 

profesională, decentă şi agreabilă ce are ca obiective:  

- asigurarea accesului gratuit şi permanent la informaţie, atât în domeniul administraţiei 

locale, cât şi din alte domenii de activitate; 

- scurtarea timpului şi a efortului afectat de cetăţean rezolvării unor probleme personale sau 

comune unui grup;  

- reducerea numărului de situaţii în care cetăţenii trebuie să străbată întreaga instituţie pentru 

o informaţie, pe de o parte şi cele în care funcţionarii îşi întrerup activitatea în mod frecvent 

pentru a da informaţii;  

- evitarea stres-ului cetăţeanului aflat în imposibilitatea de a depista modalitatea de a obţine 

unele drepturi legale sau informaţii utile şi instituţia, serviciul sau persoana care îi poate 

rezolva problema.  

- realizează baza de date interne, prin preluarea de la serviciile subordonate consiliului local, 

birourile şi compartimentele din cadrul Primăriei, a tuturor informaţiilor oferite de acestea.  

- se ocupă de îmbogăţirea bazei de date cu informaţii externe, prin preluarea de la celelalte 

instituţii publice şi agenţi economici a informaţiilor.  

- oferă informaţii cetăţenilor cu privire la activitatea Primăriei şi a Consiliului Local, precum 

şi întreaga problematică aflată în baza de date a compartimentului.  

- oferă informaţii cetăţenilor cu privire la activitatea altor instituţii de pe raza comunei , în 

măsura în care aceste informaţii figurează în baza de date a compartimentului. 

- verifică, înregistrează şi predă compartimentelor de specialitate cererile şi documentele 

depuse de cetăţeni. 

- oferă informaţii cetăţenilor cu privire la stadiul în care se află soluţionarea unui act, a unui 

dosar depus la Primărie. 

- asigură şi oferă cetăţenilor formularele tipizate, prevăzute de lege. 

- prezintă primarului periodic, situaţia cererilor, reclamaţiilor, petiţiilor care au fost 

înregistrate la Registratură şi nu au fost rezolvate în termenul legal prevăzut de lege, de 30 

de zile.  

- asigură respectarea prevederilor Legii nr. 544/2001 privind accesul liber la informaţiile de 

interes public;  

- organizează în cadrul punctului de informare-documentare al instituţiei accesul publicului 

la informaţiile furnizate din oficiu. 

- întocmeşte anual, un raport privind accesul la informaţiile de interes public. 

- atribuie număr de înregistrare a cererii, sesizării sau documentaţiei prezentate sau transmise 

de persoane fizice, organizaţii neguvernamentale, persoane juridice, etc.  

- asigură primirea, evidenţierea şi expedierea răspunsului la petiţiile ce sunt adresate 

Primăriei Barcea , în termenul legal.  

- asigură relaţia cu societatea civilă;  

- asigură arhivarea documentelor inregistrate.  

- S.4.referitor la activitatea privind resursele umane  

Activitatea se desfăşoară în subordinea directă a secretarului şi îndeplineşte următoarele sarcini: 

- propune spre aprobare consiliului local regulamentul de organizare şi funcţionare al 

aparatului de specialitate al primarului şi a unităţilor subordonate ; 

- întocmeşte organigrama, statul de funcţii al aparatului de specialitate al primarului si a 

unităţilor subordonate şi le înaintează spre aprobare Consiliului Local; 

- propune, fundamentat, Primarului , spre aprobarea Consiliului Local, anual şi de câte ori 

este nevoie, modificările structurale ale organigramei aparatului propriu de specialitate şi a 

activităţilor din subordonate; 

- verifică şi colaborează cu personalul de conducere în vederea întocmirii fişelor de post,ţine 

evidenţa acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate, conform 

prevederilor legale; 
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- întocmeşte contractul individual de muncă pentru personalul contractual;  

- întocmeşte referatele privind angajarea, numirea, eliberarea din funcţii, indexarea salariilor, 

acordarea sporurilor stabilite prin lege, încetarea raporturilor de munca, etc.;  

- urmăreşte respectarea ponderii privind încadrarea în funcţii de execuţie şi de conducere, 

precum şi a ponderii funcţiilor publice de execuţie pe grade, conform Legii nr.161/2003 

privind unele măsuri pentru asigurarea transparenţei în exercitarea demnităţilor publice, a 

funcţiilor publice şi în mediul de afaceri, prevenirea şi sancţionarea corupţiei;  

participă la acţiunile de recrutare, selectare şi încadrare a personalului; 

- organizează concursuri şi examene în vederea ocupării posturilor vacante; 

- întocmeşte tematica şi bibliografia privind concursurile pentru ocuparea posturilor vacante;  

- asigură publicarea în presă şi afişarea la sediul instituţiei a condiţiilor solicitate pentru 

posturile vacante şi urmăreşte primirea dosarelor de concurs;  

- organizează şi desfăşoară, în condiţii de legalitate, concursurile privind angajarea 

personalului, conform dispoziţiilor primarului;  

- asigură transmiterea rezultatelor concursurilor ;  

- întocmeşte procesele verbale privind desfăşurarea concursurilor, stabilirea rezultatelor 

precum şi cele privind rezolvarea contestaţiilor; 

- întocmeşte, păstrează şi gestionează dosarele personale şi profesionale ale funcţionarilor 

publici şi personalului contractual din cadrul aparatului  de specialitate al Primarului; 

- efectuează lucrările privind evidenţa şi mişcarea personalului din aparatul de specialitate al 

Primarului  ;  

- întocmeşte lucrări privind încadrarea şi promovarea în muncă şi răspunde de verificarea 

îndeplinirii de către solicitanţi a condiţiilor prevăzute de lege;  

- efectuează lucrările legate de încadrarea,promovarea,suspendarea şi încetarea contractului 

de muncă, pentru personalul contractual din cadrul Primăriei; 

- efectuează lucrările legate de încadrarea, suspendarea, transferarea, şi încetarea raportului 

de serviciu, pentru funcţionarii publici din cadrul Primăriei;  

- asigură înregistrarea şi păstrarea fişelor de evaluare a performanţelor profesionale ale 

personalul contractual, a rapoartelor de evaluare ale funcţionarilor publici şi a fişelor 

posturilor;  

- organizează în luna decembrie pentru anul următor, programarea concediilor de odihnă ale 

salariaţilor aparatului de specialitate şi urmăreşte efectuarea acestora; 

- întocmeşte şi ţine evidenţa salariaţilor care sunt în concediu pentru îngrijirea copiilor până 

la 2 ani;  

- asigură întocmirea, completarea şi păstrarea dosarelor profesionale şi personale;  

- ţine evidenţa  declaraţiilor de interese şi a  declaraţiilor de avere ale funcţionarilor publici şi 

ale aleşilor locali; 

- prezintă, la cererea Consiliului Local şi a Primarului rapoarte şi informări privind 

activitatea desfăşurată, în termenul şi forma solicitată;  

- introduce şi actualizează programul conţinând datele funcţionarilor publici şi comunică în 

termen de 10 zile orice modificare intervenită în situaţia acestora la Agenţia Naţionala a 

Funcţionarilor Publici;  

- întocmeşte Registrul pentru evidenţa datelor personale ale salariaţilor;  

- întocmeşte proiectele de hotărâri cu privire la funcţiile publice conform O.U.G. nr.57/2019-

privind Codul administrativ şi Legii nr.161/2003 privind unele măsuri pentru asigurarea 

transparenţei în exercitarea demnităţilor publice, a funcţiilor publice şi în mediul de afaceri, 

prevenirea şi sancţionarea corupţiei;  

- solicită şi centralizează, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale 

funcţionarilor publici şi fişele de evaluare a performanţelor profesionale individuale ale 

personalului angajat; 

- întocmeşte documentele necesare pentru dosarele de pensionare funcţionarilor publici şi a 

personalului contractual ; 

- calculează şi ţine evidenţa vechimii în muncă pentru trecerea la gradaţia corespunzătoare 

tranşei de vechime în muncă; 
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- ţine evidenţa timpului de muncă şi a concediului de odihnă pentru demnitari, funcţionari 

publici şi personal contractual ;  

- eliberează toate categoriile de adeverinţe solicitate de demnitari, funcţionari publici şi 

personalul contractual din aparatul de specialitate  ; 

- urmăreşte programarea concediilor de odihnă, efectuarea acestora, evidenţierea şi acordarea 

altor categorii de concedii;  

rezolvă corespondenţa repartizată privind activitatea de personal;  

- propune măsuri pentru îmbunătăţirea calităţii muncii, organizarea muncii, colaborând în 

acest sens cu celelalte compartimente funcţionale;  

- propune participarea funcţionarilor publici şi a personalului contractual la programele de 

perfecţionare organizate;  

- propune programe concrete privind formarea şi perfecţionarea profesională a funcţionarilor 

publici;   

- asigură legătura instituţiei cu Agenţia Naţională a Funcţionarilor Publici Bucureşti de către 

care este coordonat metodologic; 

- transmite Agenţiei Naţionale a Funcţionarilor Publici întreaga documentaţie solicitată în 

vederea asigurării unei monitorizări corecte, exacte şi în termen a carierei funcţionarilor 

publici; 

- solicită Agenţiei Naţionale a Funcţionarilor Publici avizul privind funcţiile publice vacante 

din instituţie şi transmite periodic situaţia funcţiilor şi funcţionarilor publici; 

- transmite către REVISAL toate modificările intervenite pe parcursul anului pentru 

personalului contractual ; 

- răspunde disciplinar pentru faptele comise; 

 

 

Art. 64    COMPARTIMENT REGISTRUL AGRICOL 

(1)  Compartimentul Registrul Agricol  este subordonat direct secretarului general al comunei, 

cuprinde 3 funcţii   publice , posturi ocupate . 

(2)  Atribuţii: 

- înregistrează în registrele agricole datele de stare civilă ale cetățenilor din localitate și 

străinași; 

- înregistrează în registrele agricole bunurile mobile și imobile, animale, păsări, familiile de 

albine și alte bunuri deținute de persoanele fizice și juridice ; 

- urmărește și operează mișcarea acestora pe tot parcursul anului ; 

- verifică prin sondaj, din proprie inițiativă , sau ori de câte ori se impune, în gospodăriile 

populației și la persoane juridice exactitatea datelor declarate și înscrise în registrele 

agricole ; 

- eliberează adeverințe și certificate de rol pentru înscrisurile din registrele agricole la 

solicitarea personală a celor în cauză ; 

- colaborează direct cu Comisia Locală de Fond  Funciar și pune la dispoziția acesteia 

documentele și datele solicitate ; 

- întocmește și transmite situațiile și rapoartele statistice solicitate la nivelul Primăriei Barcea 

sau de Consiliul Județean și Prefectura ; 

- realizează și ține la zi baza de date a localitățiii Barcea fiind în măsură să furnizeze date din 

toate domeniile ori de câte ori i se solicită ; 

- colaborează cu secretarul comunei și cu alți funcționari pentru întocmirea unor materiale 

sau situații solicitate de alte organe sau de conducerea Primăriei Barcea ; 

- eliberează documentele de adeverire a proprietății animalelor în vederea vânzări acestora ; 

- eliberează Atestate şi carnete de producător agricol ; 

- asigură logistică și evidenta proprietarilor de teren arabil, beneficiarilor ajutoarelor bănești 

atribuite de stat împreună cu reprezentanții D.G.A. ; 

- participă ca delegat din partea  Primăriei Barcea la constatări și evaluări de pagube în 

agricultură; 
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- întocmește documentația privind”Acordarea de minimus pentru aplicarea programului de 

susținere a produsului tomate în spații protejate” prin H.G.-uri;  

- întocmește documentația cu privire la vânzarea terenului în extravilan –Legea 17/2014; 

- participă la realizarea acţiunilor de constatare şi stabilirea pagubelor produse la culturile 

agricole de către animale sau în caz de calamităţi; 

- îndeplinește atribuțiie stabilite de  hotărâri ale Consiliului Local al Comunei Barcea , 

dispozițiile Primarului, sarcini date de viceprimar și secretar ; 

- asigură arhivarea și ține evidența actelor instituției 

- asigură întocmirea documentațiilor cu propuneri pentru atribuirea de denumiri de străzi.  

- lucrãrilor de cadastru imobiliar - edilitar și de constituire a bãncii de date .  

- organizeazã și întocmește banca de date computerizatã privind cadastrul general la nivelul 

teritoriului administrativ al comunei  

- asigurã arhivarea documentelor serviciului în conformitate cu legislația în vigoare și 

răspunde pentru acestea.  

- rezolvã corespondență privind activitatea compartimentului și rãspunde de trimiterea 

rãspunsurilor petenților.  

- rezolvã sesizãrile cetãțenilor referitoare la problemele de cadastru de specialitate. 

- constatã contravențiile și aplicã sancțiunile corespunzãtoare.   

- întocmește rapoarte de specialitate la proiectele de hoțãrâri în domeniile de activitate ale 

serviciului, în vederea promovãrii lor în Consiliul local. 

- face propuneri privind schimbarea destinației unor terenuri corespunzător necesităților 

comunei ; 

- prezintã la cererea Consiliului local și a primarului, rapoarte și informãri privind activitatea 

de cadastru general. 

- gestionează datele tehnice privind cadastru imobiliar- edilitar la nivelul comunei  ; 

- participă la constituirea băncii de date prin înregistrarea și inventarierea datelor cadastrale ; 

- întreține baza de date privind cadastrul imobiliar-edilitar la nivelul comunei  ; 

- participa la activitatea de întocmire a inventarelor bunurilor din patrimoniu care se 

realizează anual sau ori de câte ori este nevoie conform O.M.F.P. nr.1753/2004; 

- furnizează informații privind regimul juridic al unor bunuri la solicitarea instituțiilor 

publice, persoanelor fizice și juridice; 

- asigura întocmirea documentației pentru schimburi de bunuri (terenuri, construcții); 

- eliberare documente privind reactualizarea cărților funciare în urmă dezbaterilor de 

moștenire și a producerii vânzare-cumparere a terenurilor din intravilan și extravilan; 

- acționează pentru clarificarea regimului juridic al unor bunuri și întocmește documentația 

pentru includerea lor în patrimoniu; 

- răspunde de aplicarea prevederilor Legii nr.15/2003: asigura verificarea și primirea 

dosarelor;asigura calculul punctajului conform criteriilor aprobate și întocmirea listei de 

priorități; 

- verifică loturile solicitate de tineri în vederea atribuirii;identifica noi loturi de teren;asigură 

documentația necesară în vederea întocmirii planurilor cadastrale, a declarării la rol și 

intabulării terenurilor conform legii;întocmește Raportul de specialitate și documentația 

necesară la proiectul de hotărâre privind aprobarea listei de priorități și a propunerilor de 

atribuire; 

- transmite documentația serviciului de specialitate în vederea încheierii contractelor de 

comodat. - asigură actualizarea bazei de date a aplicației cu bunurile aparținând domeniului 

public și privat, realizarea conexiunilor cu celelalte aplicații din sistemul informatic ; 

- primește, analizează și soluționează corespondență specifică, redactează răspunsurile în 

termen; 

- asigură relația cu publicul pentru problemele de care răspunde; 

- asigură și răspunde de respectarea legislației în vigoare pentru domeniul sau de activitate; 

- exercită și alte sarcini stabilite de conducerea unității pentru domeniul sau de activitate. 

- furnizează date prin generarea de hărți tematice. 

- răspunde disciplinar pentru faptele comise; 



29 

 

 

Art. 65   COMPARTIMENT ASISTENŢĂ SOCIALĂ ŞI AUTORITATE TUTELARĂ 

(1) Compartimentul asistenţă socială aflat în subordinea secretarului general al comunei şi are 

în componenţă 2 funcţii  publice-posturi ocupate. 

     (2) Atribuţiile compartimentului sunt următoarele: 

- Monitorizează şi analizează situaţia copiilor aflaţi în dificultate în cadrul unităţii 

administrativ teritoriale asigurând centralizarea şi sintetizarea acestor date şi informaţii;  

- Colaborează cu serviciile publice descentralizate ale ministerului de resort şi ale celorlalte 

organe specializate în judeţ; 

- Identifică copiii aflaţi în dificultate de pe teritoriului comunei şi stabileşte măsurile de 

protecţie a acestora; 

- Întocmeşte raportul privitor la ancheta psiho-socială a copilului aflat în dificultate şi 

propune comisiilor de specialitate din cadrul D.G.A.S.P.C stabilirea unor măsuri de 

protecţie, sau dupa caz, a unor măsuri educative pentru copil; 

-  Determină poziţia copilului capabil de discernământ cu privire la măsura propusă 

asigurând cunoaşterea de către copil a situaţtiei sale de drept şi de fapt;  

- Acordă copilului capabil de discernământ asistenţă şi sprijin în exercitarea dreptului său la 

liberă exprimare;  

- Depune diligenţele necesare pentru clarificarea situaţiei juridice a copilului, inclusiv pentru 

înregistrarea naşterii acestuia în vederea identificarii unor soluţii cu caracter permanent 

pentru protecţia copilului, reintegrarea în familia naturală, sau, dupa caz, adopţia; 

- Sesizează instanţa judecătorească competentă pentru declararea judecătorească a 

abandonului de copii în condiţiile legii; 

- Acordă reprezentanţilor D.G.A.S.P.C. prin comisiile de specialitate, la cererea acestora, 

asistenţă de specialitate pentru îndeplinirea atribuţiilor ce-i revin;  

- Asigură aplicarea hotărârilor comisiilor de specialitate din cadrul D.G.A.S.P.C., urmăreşte 

şi supraveghează modul de aplicare al acestor hotărâri;  

- Identifică familii sau persoane cărora să le poată fi îincredinţat sau dă în plasament familial 

copilul, cu prioritate printre rudele copilului până la gradul al patrulea inclusiv; 

- Identifiă, evaluează şi pregăteşte persoane care pot deveni asisteţi maternali profesionişti, în 

condiţiile legii, şi supraveghează activitatea acestora;  

- Acordă asistenţă şi sprijin familiilor sau persoanelor care au primit în plasament sau în 

încredinţare, copii pentru asigurarea dezvoltării armonioase a acestora; 

- Acordă asistenţă şi sprijin părinţilor copilului aflat în dificultate, pentru a pregăti revenirea 

acestuia în mediul sau familial;  

- Supraveghează familiile şi persoanele care au primit în încredinţare copii pe toată durata 

acestei măsuri, precum şi parinţii copilului aflat în dificultate, dupa revenirea acestuia în 

mediul lor familial; 

- Pregăteşte integrarea acestuia sau reintegrarea copilului în familia sa naturală, într-o familie 

substitutivă temporară sau în familia adoptivă, după caz, inclusiv prin asigurarea unor spaţii 

amenajate şi a mijloacelor necesare pentru contactul personal şi nemijlocit al copilului cu 

parinţii săi; 

- Verifică și reevaluează cel puțin odată la trei luni împrejurările legate de plasamentul sau 

încredințarea copilului și propune comisiei, după caz, menținerea măsurii de protecție 

stabilite, modificarea sau revocarea acesteia. 

- Acordă asistență și sprijin de urgență părinților copilului urmărind daca aceștia își pot 

asuma responsabilitățile și dacă își îndeplinesc obligațiile față de copil, astfel încât să 

prevină apariția situațiilor ce pun în pericol securitatea și dezvoltarea copilului;  

- Identifică familiile sau persoanele care doresc să adopte copii de pe raza comunei;Sprijina 

familiile atestate ca apte sa adopte copii, pentru a le fi incredintati copii spre adoptie si face 

propuneri comisiei competente in acest sens;  

- Urmărește evoluția copiilor adoptați de pe teritoriul comunei , precum și a relațiilor dintre 

aceștia și părinții lor adoptivi, pe o perioadă de cel puțin doi ani de la încuviințarea 

adopțiilor, pe care le-au sprijinit, prezintă rapoarte comisiei cu privire la aceste aspecte, 
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trimestrial sau la cererea acesteia, sprijină părinții adoptivi ai copilului în îndeplinirea 

obligației de a informa pe acesta că este adoptat, de îndată ce vârstă și gradul de maturitate 

al acestuia o permite; 

- Asigură masurile necesare pentru protecția, în regim de urgență, a copilului aflat în 

dificultate, inclusiv pentru plasamentul copilului în regim de urgență; 

- Ia masuri pentru popularizarea dispozițiilor legale interne;  

- Colaborează cu serviciile publice specializate pentru protecția copilului din județ;  

- Aplică și respectă prevederilor Legii nr. 196 / 2016 privind acordarea dreptului la venit 

minim de incluziune cu modificările și completările ulterioare; 

- Aplică şi respectă prevederile OUG 61 / 1993 privind acordarea  alocației de stat pentru 

copii; 

- Aplică și respectă OG 33 /2002, cu modificările şi completările ulterioare, privind 

reglementarea eliberării certificatelor şi adeverinţelor , eliberează adeverinţe; 

- Aplică și respectă prevederilor OUG nr. 448/2006 privind protecţia şi promovarea 

drepturilor persoanelor cu handicap, cu modificările și completările ulterioare: 

- Aplică și respectă  prevederile OUG 27 / 2002 privind reglementarea activității de 

soluţinare a petițiilor, scrisorilor și sesizărilor primite de la cetățeni sau de la autorități ale 

administrației publice  de stat, centrale sau locale și alte organe; 

- Aplică și respectă prevederile Legii 272/ 2004 privind protecția și promovarea drepturilor 

copilului; 

- Aplică și respectă prevederile Legii 226 / 2021  privin acordarea ajutorului de încălzire a 

locuinței cu lemne si a suplimentului la energie pentru alte persoane; 

- Aplică și respectă prevederile  OUG 133 / 2020 privind unele măsuri pentru sprijinirea 

categoriilor de elevi cei mai defavorizați care beneficiază de sprijin educațional pe bază de 

tichete sociale pe suport electronic pentru sprijin educațional acordate din fonduri externe 

nerambursabile , precum și unele măsuri de distribuire a acestora: 

- Aplică și respectă prevederile Legii 248 / 2015 privind stimularea participării în 

învățământul preșcolar a copiilor provenind din familii defavorizate și procedura de 

acordare a tichetelor sociale pentru grădiniță: 

- În aplicarea Regulamentului european nr. 679/ 2016 privind protecția persoanelor fizice în 

ceea ce privește prelucrarea  datelor cu caracter personal și privind libera circulație a 

acestor date și de abrogare a Directivei 95 / 46 / CE, îndeplinește funcția de responsabil de 

protecția datelor cu caracter personal în cadrul instituției ( acronim DPO) 

- Îndeplinește atribuția  de utilizator pe platforma PATRIMVEN .  

- realizează evidenţa beneficiarilor de măsuri de asistenţa socială; 

- Aplica si respecta prevederile Legii 292 / 2011 privind asistenta sociala cu modificarile si 

completarile ulterioare; 

- Aplica si respecta prevederile OUG NR.57 / 2019 privind Codul Administrativ. 

- asigură aplicarea sistemului de salarizare în vigoare , completat cu actele normative care 

apar pe parcurs , în concordanţă cu structura organizatorică a asistenţilor personali ai 

persoanelor cu handicap ; 

- verificarea îndeplinirii condiţiilor de angajare, pregătire şi avansare(unde este cazul) a 

asistenţilor personali ai persoanelor cu handicap; 

- întocmeşte şi eliberează adeverinţe de vechime pentru asistenţilor personali ai persoanelor 

cu handicap; 

-  întocmeşte documentele necesare pentru dosarele de pensionare a salariaţilor cu contract de 

muncă  a asistenţilor personali ai persoanelor cu handicap ; 

- organizează demersurile în privinţa procesului pentru instruirea asistenţilor personali ai 

persoanelor cu handicap o data la 2 ani; 

- primeşte dosarele pentru acordarea indemnizaţiei de creştere a copilului /stimulentul de 

inserţie/indemnizaţie lunară/sprijin lunar conform OUG 111/2010 verifică documentaţia, 

întocmeşte borderoul centralizator, depune dosarele la AJPIS Galaţi; 

- Îndeplinește și alte atribuții prevăzute de lege sau însărcinări date de consiliul local ori de 

primar;  
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- răspunde disciplinar pentru faptele comise; 

 

CABINET MEDICAL ŞCOLAR 

      Are în componenţă o funcţie  contractuală-post ocupat 

      Atribuţiile Asistentului medical şcolar sunt următoarele: 

1. Identificarea şi managementul riscurilor pentru sănătatea colectivităţii  

a) Semnalează medicului unităţii şi directorului şcolii, după caz, încălcările legislative vizând 

determinanţii comportamentali ai stării de sănătate (vânzarea de produse din tutun, alcool, 

droguri, noile substanţe psihoactive, alimente şi băuturi restricţionate la comercializare în 

unităţi de învăţământ). 

b) Semnalează medicului unităţii şi directorului unităţii de învăţământ  , după caz, nevoile de 

amenajare şi dotare a cabinetului medical. 

c) Supraveghează modul în care se respectă programul de odihnă pasivă (somn) şi activă 

(jocuri) a copiilor şi condiţiile în care se realizează aceasta. 

d) Îndrumă cadrele didactice în aplicarea metodelor de călire (aer, apă, soare, mişcare) a 

organismului copiilor. 

e) Supraveghează modul în care se respectă normele de igienă individuală a copiilor din 

grădiniţe în timpul programului şi la servirea mesei. 

f) Controlează igiena individuală a preşcolarilor şi elevilor, colaborând cu personalul didactic 

în informarea părinţilor pentru remedierea situaţiilor deficitare constatate. 

g) Izolează copiii suspecţi de boli transmisibile şi anunţă urgent medicul colectivităţii, 

familia/reprezentantul legal, şi conform metodologiei, după caz, părinţii contacţilor. 

h) Supraveghează focarele de boli transmisibile, iniţiază şi aplică măsurile antiepidemice de 

prevenire, combatere şi limitare a bolilor transmisibile din focar. 

i) Prezintă produsele biologice recoltate (exsudate nazo-faringiene) laboratoarelor de 

microbiologie şi ridică buletinele de analiză cu rezultatele, în situaţiile epidemiologice speciale 

din colectivitate. 

j) Întocmeşte zilnic în grădiniţe evidenţa copiilor absenţi din motive medicale, urmărind ca 

revenirea acestora în colectivitate să fie condiţionată de prezentarea avizului epidemiologic 

favorabil, eliberat de medicul de familie/medicul curant, pentru absenţe ce depăşesc 3 zile 

consecutiv. 

k) Controlează zilnic respectarea normelor de igienă din grădiniţe (săli de grupă, bloc 

alimentar, dormitoare, spălătorie- călcătorie, grupuri sanitare, curte etc.) şi şcoli, spaţiile de 

învăţământ (săli de clasă, laboratoare, ateliere şcolare, grupuri sanitare, săli de sport), de cazare 

(dormitoare, săli de meditaţii, grupuri sanitare, spălătorii) şi de alimentaţie (bucătăriile din 

incinta unităţii de învăţământ şi anexele acestora, săli de mese, inclusiv în unităţile de 

alimentaţie publică aflate în incinta unităţii de învăţământ) consemnând în caietul/fişa special 

destinată toate constatările făcute şi aducând operativ la cunoştinţa medicului şi, după caz, 

conducerii unităţii deficienţele constatate. 

l) Instruieşte personalul administrativ şi de îngrijire din spaţiile de învăţământ, cazare şi de 

alimentaţie cu privire la sarcinile ce îi revin în asigurarea stării de igienă în spaţiile respective. 

 

 2. Gestionarea circuitelor funcţionale 

  Urmăreşte respectarea circuitelor funcţionale autorizate şi aduce la cunoştinţa medicului şi 

directorului unităţii eventualele nereguli sesizate. 

  3. Servicii de menţinere a stării de sănătate individuale şi colective 

      3.1. Servicii curente  

a) Gestionează, în condiţiile legii şi pe baza normelor Ministerului Sănătăţii, instrumentarul, 

materialele sanitare şi medicamentele de la aparatul de urgenţă şi răspunde de utilizarea lor. 

b) Urmăreşte aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de urgenţă, 

materiale sanitare şi instrumentar medical, sub supravegherea medicului. 

c) Colaborează cu profesorii educatori/psihologi/logopezi în depistarea tulburărilor dezvoltării 

neuropsihomotorii şi a limbajului preşcolarilor, comunicând medicului cele constatate. 
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d) Supraveghează starea de sănătate şi de igienă individuală a copiilor, iar în situaţii de 

urgenţă anunţă după caz, medicul colectivităţii, serviciul de ambulanţă, conducerea unităţii de 

învăţământ, precum şi familiile/reprezentantul legal al preşcolarilor şi elevilor conform 

protocolului pentru situaţii de urgenţă.  

    3.2. Imunizări în condiţii epidemiologice speciale  

a) Îndeplineşte măsurile stabilite de medic pentru organizarea activităţii de imunizare în 

situaţii epidemiologice speciale. 

b)  Efectuează catagrafia copiilor eligibili pentru imunizări în situaţii epidemiologice speciale. 

c)  Efectuează, sub supravegherea medicului, imunizările în situaţii epidemiologice speciale. 

d)  Înregistrează imunizările efectuate în situaţii epidemiologice speciale în fişa de consultaţie 

şi în registrul de vaccinări. 

e)  Supraveghează apariţia reacţiilor adverse postimunizare la vaccinările efectuate în situaţii 

epidemiologice speciale. 

f)  Încurajează cadrele didactice şi părinţii să faciliteze, respectiv, să accepte desfăşurarea 

imunizărilor, în interesul superior al copilului. 

g)  Răspunde de păstrarea vaccinurilor în cabinetul medical, pe durata programului de lucru, 

conform reglementărilor în vigoare.  

    3.3. Triaj epidemiologie  

a) Efectuează zilnic triajul epidemiologic al copiilor din grădiniţe, examinând tegumentele, 

mucoasele şi scalpul şi consemnează triajul într-un registru special destinat. Nu vor fi admişi în 

colectivitate copiii care prezintă: angină cu febră, angină cu depozite pultacee, angină cu 

secreţii nazale muco-purulente, sindrom tusigen cu febră, conjunctivită acută, ochi roşu până la 

diagnosticare, subicter şi icter până la diagnosticare, erupţii cutanate cu potenţial infecto- 

contagios, până la diagnosticare, pediculoză (prezenţa de elemente vii sau lindini pe firele de 

păr). 

b)  Efectuează triajul epidemiologic al tuturor elevilor după fiecare vacanţă şi ori de câte ori 

este nevoie, izolând la domiciliu elevii depistaţi cu afecţiunile menţionate la alin. a). 

c)  Depistează şi izolează orice suspiciune/boală infecto-contagioasă, informând medicul 

despre aceasta. 

d)  Participă la efectuarea de acţiuni de investigare epidemiologică a preşcolarilor/elevilor 

suspecţi sau contacţi din focarele de boli transmisibile, sub îndrumarea medicului, conform 

metodologiilor în vigoare. 

e) Aplică tratamentele chimioprofilactice în focare, la indicaţia scrisă a medicului specialist şi 

conform metodologiilor în vigoare. 

f)  Iniţiază şi supraveghează aplicarea măsurilor antiparazitare şi antiinfecţioase în focarele 

din grădiniţe şi şcoli, conform normelor legale în vigoare. 

g)  Execută acţiunile de supraveghere epidemiologică a bolilor infecto-contagioase în sezonul 

epidemic, în conformitate cu protocoalele şi procedurile în vigoare şi a sarcinilor repartizate de 

medic.  

    4. Servicii de examinare a stării de sănătate a elevilor  

a) Participă, sub îndrumarea medicului, la anchetele stării de sănătate iniţiate în unităţile de 

copii şi tineri arondate, conform dispoziţiilor medicului. 

 

b) Participă alături de medicul colectivităţii la examinarea medicală de bilanţ a stării de 

sănătate a preşcolarilor şi elevilor, efectuând somatometria şi fiziometria, cu consemnarea 

rezultatelor în fişele medicale. 

c)  Efectuează somatometria, somatoscopia, fiziometria şi examenul acuităţii vizuale în cadrul 

examenului medical periodic, înscriind datele rezultate în fişele medicale. 

d)  Consemnează în fişele medicale ale preşcolarilor şi elevilor absenţele din cauze medicale, 

scutirile medicale de educaţie fizică, scutirile medicale de efort fizic la instruirea practică, 

certificatele medicale pentru bursele medicale şcolare vizate de către medic. 

e)  Participă alături de medic la vizita medicală a elevilor care se înscriu în licee de specialitate 

şi şcoli profesionale/licee vocaţionale. 
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f)  Participă în consiliile profesorale ale şcolilor la prezentarea analizei anuale a stării de 

sănătate a elevilor.  

             5. Monitorizarea copiilor cu afecţiuni cronice 

 Supraveghează copiii cu afecţiuni cronice, consemnând în fişele medicale şi în registrul de 

evidenţă specială datele controalelor medicale şi rezultatele examenelor/reevaluărilor medicale. 

    6. Elaborarea raportărilor curente pentru sistemul informaţional din sănătate  

a) Completează, sub îndrumarea medicului, documentele medicale ale copiilor din grădiniţe şi 

şcoli, care urmează să fie înscrişi în altă treaptă de învăţământ. 

b) Execută activităţi de statistică medicală prin completarea raportărilor curente, calcularea 

indicilor de dezvoltare fizică şi de morbiditate (incidenţă, prevalenţă etc.). 

c) Completează, sub supravegherea medicului, formularele statistice lunare şi anuale privind 

activitatea cabinetului medical şcolar. 

  7. Eliberarea documentelor medicale necesare 

    Înmânează, la cerere, direct părinţilor/reprezentanţilor legali, sub semnătură, documentele 

medicale pregătite în prealabil, semnate şi parafate de medic. 

   8. Servicii de asigurare a stării de sănătate individuale  

a) Acordă, la nevoie, în limita competenţelor, primul ajutor preşcolarilor şi elevilor din unităţile 

de învăţământ arondate; apelează Serviciul unic de urgenţă 112, informând ulterior familia şi 

medicul colectivităţii, conform protocolului pentru urgenţe. 

b) Efectuează tratamente curente preşcolarilor/elevilor, strict la indicaţia medicului, cu acordul 

părinţilor/reprezentanţilor legali. 

c) Supraveghează preşcolarii şi elevii izolaţi în infirmerie şi efectuează strict tratamentul de 

urgenţă indicat acestora de către medic, până la preluarea de către familie/ambulanţă. 

d) Completează, sub supravegherea medicului colectivităţii, condica de medicamente şi de 

materiale sanitare pentru aparatul de urgenţă şi participă la întocmirea referatului de necesitate.  

    9. Servicii de promovare a unui stil de viaţă sănătos  

a) Colaborează cu educatoarele la formarea deprinderilor de igienă individuală la preşcolari. 

b) Efectuează, sub îndrumarea medicului colectivităţii, activităţi de promovare a sănătăţii cu 

copiii, părinţii şi cu personalul didactic din grădiniţă şi, respectiv, în rândul elevilor, al 

familiilor elevilor şi al cadrelor didactice. 

c)Instruieşte grupele sanitare. 

d)Colaborează cu cadrele didactice în susţinerea lecţiilor sau a prelegerilor privind educaţia 

pentru sănătate a preşcolarilor şi elevilor. 

e) Participă la lectoratele cu părinţii, pe teme de sănătate. 

f) Participă la consiliile profesorale în care se discută şi se iau măsuri vizând aspectele sanitare 

din unitatea de învăţământ. 

g) Efectuează activitate de educaţie pentru sănătate reproductivă.  

    10. Educaţie medicală continuă 

 Participă la instruiri profesionale şi la programe de educaţie medicală continuă conform 

reglementărilor în vigoare. 

 

Art.66  COMPARTIMENT FOND FUNCIAR SI URBANISM 

  

Compartimentul se află în subordinea secretarului general al comunei are în componenţă o funcţie  

publică-post ocupat 

Atribuţiile compartimentului sunt următoarele: 

• urbanism, amenajarea teritoriului;  

• autorizare în construcţii;  

• disciplină în construcţii şi urbanism;  

a) Coordonează si îndrumă activitatea de urbanism desfăşurată la nivelul Comunei 

Barcea ; 

b) Semnează și întocmește certificatele de urbanism şi autorizaţiile de construire 

eliberate de Primăria Comunei Barcea . 
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c) Vizează spre neschimbare piesele scrise şi desenate care însoţesc certificatul de 

urbanism si autorizaţia de construire. 

d) Verifică respectarea cerinţelor formulate în certificatul de urbanism privind avize, 

acorduri, studii solicitate şi a introducerii în proiectul de autorizare (PAC) şi 

proiectul de organizare a execuţiei (POE) a condiţiilor formulate de emitenţii de 

avize şi acorduri. 

e) Urmăreşte ca, potrivit legii, construcţiile civile, industriale, agricole sau de orice altă 

natură să se realizeze numai cu respectarea autorizaţiei de construire, in baza 

reglementărilor privind proiectarea şi executarea construcţiilor. 

f) Asigură consilierea primarului şi a Consiliului local privind reglementarea specifică 

în domeniile arhitecturii, urbanismului, amenajării teritoriului, construcţiilor, 

utilizării materialelor de construcţie şi tehnologiilor specifice. 

g) Asigură verificarea certificatelor de urbanism şi autorizaţiilor de construire prin 

intermediul compartimentului de urbanism şi amenajarea teritoriului. 

h) Verifică și soluţionează în termenul legal cererile și sesizările cetăţenilor, adresate 

Comunei Barcea , pe linie de urbanism și amenajarea teritoriului. 

i) Analizează conţinutul documentaţiilor de urbanism elaborate (planuri urbanistice 

generale si regulamente locale de urbanism) și propune avizarea acestora în Comisia 

Tehnica judeţeană de Urbanism și Amenajarea Teritoriului. 

j) Urmăreşte stadiul elaborării, avizării si aprobării planurilor urbanistice generale si a 

regulamentelor locale de urbanism, obţinerea avizelor conform reglementarilor 

legale, precum si solicitarea fondurilor necesare pentru finalizarea acţiunii . 

k) Urmăreşte regularizarea taxelor la autorizaţiile de construcţie a Consiliului Local a 

căror durată de execuţie a lucrărilor a expirat. 

l) Asigură îndrumarea și la cerere, asistenta tehnica de specialitate consiliului local in 

domeniul amenajării teritoriului precum și la amplasarea și executarea lucrărilor de 

interes local. 

m) Acordă sprijin tehnic de specialitate consiliului local privind gestionarea terenurilor, 

construcţiilor si dotărilor tehnico-edilitare aflate in patrimonial acestora. 

n) Analizează si propune, spre aprobare, consiliului local, studiile privind amenajarea 

teritoriului . 

o) Supraveghează aplicarea prevederilor din planul de urbanism si amenajarea 

teritoriului, în acord cu planificarea de mediu. 

p) Participă la inventarierea anuală a bunurilor de interes public si privat a consiliului 

local. 

q) Redactează rapoartele de specialitate la proiectele de hotărâri ale consiliului local în 

domeniile specifice compartimentului de urbanism si amenajare teritoriu. 

r) Ia măsuri de intrare in legalitate acolo unde constată abateri de la normative. 

s) Este responsabil de informarea și consultarea publicului cu privire la elaborarea sau 

revizuirea planurilor de amenajare a teritoriului și de urbanism. 

t) Exercită și alte atribuţii stabilite prin lege, hotărâri ale consiliului local sau dispoziţii 

ale primarului. 

u) Punerea în aplicare a prevederilor Legilor Fondului Funciar, respectiv Legea 

nr.18/1991-republicată, Legea nr.1/2000, cu modificările şi completările ulterioare 

şi Legea nr.247/2005. 

v) Verificarea documentelor anexate cererilor adresate comisiei, în interiorul 

termenelor legale, pentru restituirea în natură sau acordarea de despăgubiri, în ceea 

ce priveşte terenurile cu destinaţie agricolă şi forestieră (acte doveditoare ale 

dreptului de proprietate; acte de stare civilă, etc.), anterior punerii în posesie şi 

înaintării documentaţiei necesare către Oficiul de Cadastru şi Publicitate Imobiliară-

Galaţi (OCPI) în vederea întocmirii titlurilor de proprietat. 

w) Înaintarea proceselor verbale de punere în posesie către OCPI-Galaţi, cu respectarea 

condiţiilor de formă şi fond prevăzute de legislaţia în domeniu. 
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x) Eliberează titlurile de proprietate emise pe seama persoanelor îndreptăţite, personal, 

sub semnătură şi înscrie datele cuprinse în acest document, într-un registru special. 

y) Corespondenţa cu alte instituţii angrenate în aplicarea prevederilor Legilor Fondului 

Funciar (OCPI; Prefectura Judeţului Galaţi etc.) şi cu organele de anchetă, din 

proprie iniţiativă sau la solicitarea acestora. 

z) Soluţionarea corespondenţei curente adresată comisiei. 

 

 

Art.67   COMPARTIMENT INVESTIŢII ,DEZVOLTARE LOCALĂ ŞI ACHIZIŢII 

PUBLICE 

      Investitii , dezvoltare locală și achiziții publice - este în subordinea directă a Primarului 

şi are în componenţă o funcţie publică -post ocupat   

  Atribuţiile  compartimentului sunt următoarele : 

- întocmeşte împreună cu compartimentul financiar-contabil evidenţa financiar – 

contabilă a proiectelor cu finanţare nerambursabilă; 

- întocmeşte împreună cu compartimentul financiar-contabil situaţiile financiar – 

contabile lunare, trimestriale, anuale privind proiectele cu finanţare nerambursabilă; 

- întocmeşte cererile de finanţare a proiectelor de dezvoltare locală; 

- întocmeşte bugetul proiectelor de dezvoltare locală, pe baza studiilor de fezabilitate/ 

proiectelor tehnice; 

- întocmeste dosarul de achiziție publică pentru fiecare contract atribuit; 

- ţine evidenţa proiectelor finanţate din bugetul local, bugetul judeţean şi bugetul de 

stat sau cu finanţare externă; 

- este responsabil în compartimentul de achiziţii publice; 

- întocmeşte documentaţiile privind organizarea licitaţiilor publice pentru atribuirea 

contractelor de concesiune de bunuri proprietate publică sau privată a comunei Barcea ;  

- efectuează la termen raportările privind achiziţiile publice, concesiunile sau 

proiectele în derulare/derulate pe raza comunei Barcea; 

- întocmeşte strategia anuală a achizițiilor publice și programul anual al achizițiilor 

publice și se ocupă de publicarea acestuia conform regulilor în vigoare; 

- întocmeşte raportul anual al achizițiilor publice; 

- transmite anunţurile în SEAP, împreună cu documentația aferentă; 

- editează rapoartele periodice referitor la achizițiile publice, conform prevederilor 

legale,  

adresele către instituţiile publice, societăţile comerciale şi persoanele fizice cu care se  

corespondează; 

- întocmeşte documentația pentru elaborarea şi prezentarea ofertei;  

- întocmeşte referatul, editează proiectul de dispozitie privind constituirea  comisiilor 

de evaluare/negociere, juriilor sau de înlocuire a unor membri; 

- editează formularele necesare comisiilor de evaluare, procesele verbale şi hotărârile 

acestora; 

- anunţă din timp membrii comisiilor privind achizitiile organizate şi le pune la 

dispozitie acestora documentatia intocmită, pentru studiu; 

- întocmeşte contractul proiect al achizitiei publice; 

- ține evidenţa documentelor redactate şi le înregistrează la Registratură; 

- organizează procedura de adjudecare a contractelor de proiectare pentru studiile de  

prefezabilitate, încheie contractele de proiectare cu unităţile specializate, administrează  

aceste contracte, urmăreşte elaborarea şi recepţionează aceste documentaţii şi lucrări, 

verifică şi acceptă documentele de plată pentru aceste proiecte, urmăreşte decontarea  

cheltuielilor de proiectare. 

- informează primarul, supune spre aprobare consiliului local studiile de 

prefezabilitate  şi fezabilitate, urmăreşte primirea acestor aprobări. 
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- elaborează documentele procedurilor de achiziţie, organizează şi participă în 

comisiile  de evaluare pentru adjudecarea proiectelor studiilor de fezabilitate, a proiectelor 

tehnice  şi detaliilor de execuţie; 

- se îngrijeşte de obţinerea la termen a avizelor, aprobărilor, autorizaţiilor care sunt în 

sarcina beneficiarului de investiţii, după cum urmează: 

 certificatul de urbanism, cu încadrarea amplasamentului în planul urbanistic; 

 avize de specialitate stabilite potrivit certificatului de urbanism; 

 proiectele tehnice elaborate de proiectanţi le dă la verificat verificatorilor de proiecte 

atestaţi; 

 autorizaţia de construire 

- organizează şi participă la procedurile de achiziţie a execuţiei investiţiilor publice; 

- răspunde de încheierea și urmărirea contratelor de achiziții publice împreună cu  

compartimentul juridic; 

- urmăreşte respectarea tuturor condiţiilor din avizele primite. 

- urmăreste graficul executării lucrărilor de investiții și prezintă eventualele 

neconcordante; 

- colaborează cu toate organele de control pe linie financiară; 

- exercită şi alte atribuţii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotărâri ale 

Consiliului local sau dispoziţii ale primarului ori primite de la şefii ierarhici. 

- arhivează documentele din sectorul său de activitate; 

- participă la toate acţiunile întreprinse de autorităţile publice locale. 

- răspunde disciplinar pentru faptele comise; 

 

 

Art. 68  SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUAŢII DE URGENŢĂ 

        (1). Compartimentul situaţii de urgenţă este în subordinea directă a Primarului şi are în 

componenţă o funcţie contractuală-post ocupat . 

        (2) Atribuţiile compartimentului sunt următoarele: 

        - planifică şi desfăşoară controale, verificări şi alte acţiuni de prevenire privind modul de 

aplicare a prevederilor legale şi stabileşte cu acordul Consiliului Local măsurile necesare pentru 

creşterea nivelului de securitate al cetăţenilor şi gospodăriile cetăţeneşti din sectorul de 

competenţă; 

       -  elaborează studii şi analize statistice privind natura şi frecvenţa situaţiilor de urgenţă produse 

şi propune Comitetelor Locale prin şeful S.V.S.U, măsuri în baza concluziilor din acestea; 

        -  desfăşoară activităţii de informare publică pentru cunoaşterea de către cetăţeni a tipurilor de 

risc specifice sectorului de competenţă, măsurilor de prevenire, precum şi a conduitei de urmat pe 

timpul situaţiilor de urgenţă; 

- elaborează reglementări specifice sectorului de competenţă, cu respectarea prevederilor            

legale pe care le supune spre avizare; 

- monitorizează şi evaluează tipurile de risc; 

- participă la elaborare şi derularea programelor pentru pregătirea populaţiei; 

- execută activităţii de înştinţare, avertizare, alarmare, recunoaştere, 

cercetare,evacuare,căutare, salvare, descarcerare, deblocare, prin ajutor sau asistenta 

medicală de urgenţă, stingerea incendiilor, protecţie , iluminat, şi alte măsuri de protecţie a 

cetăţenilor în caz de situaţii de urgenţă; 

- îndrumă activitatea structurilor din cadrul instituţiilor şi operatorilor economici de interes 

local din sectorul de competenţă; 

- desfăşoară exerciţii, aplicaţii şi alte activităţii de pregătire; 

- organizează bancă de date privind intervenţiile, analizează periodic situaţia operativă, 

valorifică ,prezintă analiza Consiliului Local; 

- participă la acţiuni de pregătire şi intervenţie în afara sectorului de competenţă în baza  

contractelor/acordurilor întocmite; 

- participă la cercetarea cauzelor de incendiu, a condiţiilor şi împrejurărilor care au 

determinat ori favorizat producerea accidentelor iar în situaţia în care la intervenţie nu au 



37 

 

participat serviciile profesioniste pentru situaţii de urgenţă   întocmeşte: Raportul de 

intervenţie pe care îl înaintează conform legislaţiei în vigoare la Inspectoratul pentru 

Situaţii de Urgenţă; 

- stabileşte împreună cu organele abilitate de lege, cauzele probabile ale incendiului; 

- constată şi aduce la cunoştinţă preşedintelui Comitetului Local pentru Situaţii de Urgenţă 

încălcarea dispoziţiilor legale din domeniul de competenţă; 

- răspunde de implementarea Programului Operaţional Ajutorarea Persoanelor Defavorizare; 

- se ocupa de supravegherea executării obligaţiei de prestare a unei munci neremunerate în 

folosul comunităţii; 

- desfăşoară activităţii privind soluţionarea petiţiilor în domeniul specific; 

- participă la concursurile profesionale ale pompierilor civili din România faza judeţeană 

precum şi la activităţi de pregătire a concursurilor tehnico – aplicative din sectorul de 

competenţă. 

- îndeplineşte alte sarcini stabilite prin lege sau H.C.L. privind apărarea împotriva 

inundaţiilor; 

- răspunde disciplinar pentru faptele comise; 

- elaborează studii şi analize statistice privind natură şi frecvenţa situaţiilor de urgenţă 

produse şi propune Consiliul local, măsuri în baza concluziilor din acestea;         

(3).Compartimentul  situaţii de urgenţă îşi îndeplineşte atribuţiile legale şi prestează 

servicii într-un sector de competenţă stabilit cu acordul Inspectoratului pentru situaţii de 

urgenţă “Eremia Grigorescu” al judeţului Galati.  

 

   Art.69  COMPARTIMENT JURIDIC 

     (1). Compartimentul juridic este în subordinea directă a Primarului şi are în componenţă o 

funcţie publică -post ocupat 

    ( 2) Atribuţiile compartimentului sunt următoarele: 

- asigură asistenţă juridică pentru compartimentele aparatului de specialitate al primarului; 

- urmăreşte apariţia actelor normative şi informează compartimentele asupra atribuţiilor ce 

decurg din acestea; 

- conduce şi ţine la zi indexul actelor normative; 

- asigură respectarea actelor normative de către toate compartimentele din cadrul aparatului 

de specialitate al primarului şi preîntampină încălcarea legalităţii; 

- formulează cereri de chemare în judecată , întâmpinări, cereri reconvenţionale şi alte cereri 

specifice în procedurile litigiilor civile; 

- participă la adunările creditorilor în dosarele de insolvenţă; 

- iniţiază împreună cu celelalte compartimente de specialitate acţiuni de popularizare a 

legilor. 

- Asigură potrivit legii , reprezentarea unitaţii administrativ teritoriale în faţa organelor 

judecătoreşti arbitrare precum şi în raporturile cu persoane juridice şi fizice, ţine evidenţa 

tuturor cauzelor aflate în curs de judecată; 

- Ia masurile necesare pentru realizarea creanţelor , titlurilor executorii şi  executarea 

acestora ; 

- Intocmeşte  proiecte de contracte de închiriere, concesiune , etc., procese verbale şi alte acte 

cu caracter normativ  ; 

- Vizează pentru legalitate orice contract în care parte este Primarul sau comuna Barcea; 

- Răspunde de păstrarea secretului în probleme de serviciu . 

- Răspunde de păstrarea programului de lucru şi a disciplinei în cadrul unităţii; 

- Răspunde de ţinerea corectă , conform prevederilor Statutului consilierilor juridici, a 

evidenţei corespondenţei repartizate; 

- Răspunde de raportări lunare , trimestriale şi anuale legate de problemele juridice; 

- se ocupă de selectarea şi conservarea arhivei şi asigură predarea materialului selectat la 

arhiva primăriei ; 
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- răspunde disciplinar pentru faptele comise; 

- executa şi alte lucrări stabilite de primar , consiliu local ;   

 

     Art.70 SERVICIUL ADMINISTRATIV,GOSPODĂRIRE ŞI PAZĂ 

     (1)  Are în componenţă 8 funcţii contractuale si se află în subordinea directă a viceprimarului - 

8 funcţii ocupate                  

     (2)  Are următoarele atribuţii:  

- se prezintă zilnic la lucru şi în timpul  programului nu consumă băuturi alcoolice , 

cunoscând faptul că în urma unei asemenea abateri se poate aplica disciplina prevăzută în 

Codul  muncii ; 

- execută lucrările de întreţinere , curăţenie a localurilor primăriei , grupurilor sanitare şi 

terenului aferent construcţiei primăriei ; 

- transmite corespondenţa la Oficiul postal , la unităţile din teritoriu şi cetătenilor la 

domiciliu; 

- transmite consilierilor locali invitaţiile pentru sedinţă ; 

- asigură permanenţa la sediul Primărie , zilnic , în afara programului de lucru al aparatului 

de specialitate al primarului ; 

- comportarea corectă în cadrul relaţiilor de serviciu şi combaterea oricarei manifestări 

necorespunzătoare ; 

- asigură condiţiile materiale pentru funcţionarea Primăriei;  

- asigură gestionarea mijloacelor fixe aflate în dotare;  

- răspunde la telefon şi să primească notele transmise prin fax care vor fi predate celor în 

drept , să nu permită folosirea în scop personal a telefonului sau faxului ; 

- să nu permită accesul în incinta sediului primăriei a altor persoane , în timpul serviciul pe 

timp de noapte  ; 

- respectă normele de protecţie a muncii din cadrul activităţii prestate şi răspunde în caz de 

încălcarea acestora . Este obligat să ia parte la toate instructajele care se fac lunar pe linia 

de protecţie şi securitatea  muncii ; 

- are o atitudine civilizată faţă de cetăţenii cu care ia contact în timpul lucrului ; 

- în permanenţă va avea respect faţă de lege şi  loialitate faţă de interesele instituţiei ; 

- să păstreaze certificatul de înmatriculare, precum şi actele maşinii în conditii 

corespunzatoare, pe care le va prezenta, la cerere, organelor de control; 

-  să nu parăsească locul de muncă decât în cazuri deosebite şi numai cu aprobarea primarului 

sau a viceprimarului; 

-  să nu conducă autovehiculul obosit sau sub influenţa alcoolului, drogurilor, 

medicamentelor,care reduc capacitatea de conducere; 

-  să respecte cu strictete intinerariul sş instrucţiunile primite de la şefii ierarhici; 

-  să se comporte civilizat în relaţiile cu colegii de serviciu, superiorii ierarhici şi organele de 

control; 

-  atât la plecare cât şi la sosirea din cursă, verifică starea tehnică a autovehicului, inclusiv 

anvelopele, aducând la cunostinţă domnului primar sau viceprimar orice defecţiune 

survenită la autoturism pentru a fi remediată în cel mai scurt timp ; 

- să păstreze secretul de serviciu ; 

- să respecte programul de lucru; 

- să nu folosească maşina în scopuri personale, iar deplasarea în teren se va face cu aprobarea 

domnului primar sau viceprimar, având foaie de parcurs; 

- va aduce la îndeplinire şi alte sarcini date de primar sau viceprimar .  

- răspunde disciplinar pentru faptele comise; 

 

    Art. 71 EXPERT  LOCAL  RROMI 

     (1) Expertul local pentru rromi este în subordinea directă a Primarului şi are în componenţă o 

funcţie contractuală-post ocupat . 
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     (2) Atribuţiile compartimentului sunt următoarele: 

- asigurarea medierii între comunitatea locală de rromi şi autorităţile administraţiei publice 

locale ; 

- centralizarea şi organizarea rezolvării solicitărilor care vin din partea comunităţilor de romi; 

      -     informarea primarului şi medierea conflictelor interetnice şi intercomunitare ; 

-  întocmirea de rapoarte de activitate periodice,precum şi ori de câte ori sunt 

solicitate,referitoare la domeniul specific de activitate,pe care le înaintează primarului şi 

Biroului Judeţean pentru Romi ; 

- furnizarea datelor şi informaţiilor necesare Biroului Judetean pentru Romi la întocmirea 

raportului semestrial privind stadiul îndeplinirii obiectivelor din Strategia Guvernului de 

îmbunătăţire a situaţiei romilor şi activitatea structurilor de implementare a strategiei ; 

-  sprijinirea Biroului judetean pentru Romi în vederea strângerii datelor necesare elaborării, 

implementării si coordonării  unor proiecte de dezvoltare comunitara locală; 

-  colaborarea  cu toate autorităţile şi instituţiile publice în vederea realizării  programelor şi a 

finanţării proiectelor care urmează a fi implementate în comunităţile de romi ; 

-  colaborarea cu asociaţii,fundaţii şi instituţii care  monitorizează respectarea drepturilor 

omului,gradul de incluziune a romilor şi stadiul implementării politicilor publice pentru 

romi,a unor proiecte şi programe destinate romilor în plan local ; 

- responsabil  pentru implementarea Programului Operaţional Ajutorarea Persoanelor 

Defavorizare; 

- răspunde de aplicarea Planului de acţiuni sau de interesul local pentru repartizarea orelor de 

muncă ale beneficiarilor  legii nr. 196 / 2016 privind acordarea dreptului la venit minim de 

incluziune cu modificările și completările ulterioare;,la nivelul comunei Barcea,judeţul Galaţi 

pentru anul 2024;  

- răspunde disciplinar pentru faptele comise; 

- execută orice alte dispoziţii date de primar, în limita respectării temeiului legal; 

 

     Art. 72  COMPARTIMENT BIBLIOTECĂ 

(1) În  subordonare administrativă faţă de Consiliul local al comunei Barcea şi Primar si de 

subordonare metodologică de specialitate de biblioteca judeţeană V.A.Urechia: 

Un post-personal contractual de executie-post ocupat 

     (2) Atribuţiile principale compartimentului sunt următoarele : 

- Asigură servicii pentru public în baza unui orar de funcţionare; 

- Acţionează pentru completarea colecţiilor bibliotecii,prin achiziţii,donaţii,transfer şi alte 

resurse; 

- Organizează colecţiile pe principiul accesului liber la raft conform schemei recomandate de 

biblioteca judeţeană; 

- Asigură asistenţă de specialitate oricărei persoane/organizaţii care doreşte să facă o 

cercetare în scop personal,profesional,ştiinţific sau comercial; 

- Mentine actualitatea informationala a colectiilor bibliotecii atat prin procesul de completare 

căt şi prin cel de eliminare a lucrărilor depăşite; 

- Oferă informaţii de interes public; 

- Întocmeşte evidenţa primară,individuală şi gestionară a colecţiilor şi circulaţiei acestora în 

relaţia bibliotecă-cititor,în conformitate cu normele legale; 

- Organizează activităţi specifice de comunicare a colecţiilor,expoziţii,dezbateri,proiecte în 

parteneriat cu instituţiile social-culturale şi de învăţământ locale; 

- Ia măsuri pentru recuperarea publicaţiilor împrumutate ,potrivit prevederilor legale; 

- Efectuiază unele lucăari de conservare,igiena şi patologie a cărţilor; 

- Verifică stocul de carte conform prevederilor legale; 

- Verifică colecţiile şi obiectele de inventar; 
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- Asigură receptia şi prelucrarea documentelor intrate în bibliotecă prin următoarele 

proceduri:cotare,stampilare,înregistrare în registrul inventor si RMF,aplicare nr.inv.pe 

pagina de titlu şi control,întocmirea documentelor de intrare acolo unde nu 

există,înregistrează în format electronic în softul bibliotecii TINLIB,repartizarea corectă a 

documentelor la raft conform CZU; 

- Elimină documentele de bibliotecă compromise fizic/moral sau din alte cause; 

- Recondiţionează documentele de bibliotecă; 

- Accesează şi alte surse de informare,interne şi externe,promovează parteneriatul şi 

colaborarea cu experţii din toate domeniile cunoaştrii; 

- Recondiţionează documentele de bibliotecă; 

- Asigură şi dezvoltă infrastructura,la nivelul Sistemului Naţional de Biblioteci; 

- Asigură realizarea bibliotecii digitale naţionale,ca parte a bibliotecii digitale europene; 

- Asigură realizarea unui mediu informaţional competitiv pentru utilizatori; 

- Efectuarea operaţiunilor în registru de inventar în cazul primirii de cărţi plătite de cititori 

,carţi depăşite  moral sau schimb între biblioteci; 

- Ia şi propune măsuri pentru protecţia şi siguranţa colecţiilor şi a celorlalte bunuri apartinând  

bibliotecii; 

- Nu părăseşte sala bibliotecii în timpul serviciului; 

- Determină autorităţile în a-şi asuma un rol activ în a integra biblioteca în planurile lor 

strategice; 

- Dezvoltă servicii electronice în bibliotecă şi anume :acces la internet pentru public în baza 

unui orar de functionare afişat la vedere,programează,înregistrează,monitorizează frecvenţa 

utilizatorilor la internet,aduce la cunoştinţă tuturor regulamentul CIP,iniţiază şi dezvoltă 

servicii pentru public(expl. cursuri iniţiere calculator,alfabetizare tehnologică,asistenţă 

pentru găsirea unui loc de muncă,comunicare online)rezolvarea oricaror probleme ce 

necesită folosirea echipamentelor IT şi internet,dezvoltă şi asigură servicii în parteneriat cu 

instituţii şcolare locale pentru atragerea la lectură şi folosirea informaţiei electronice; 

- Manifestă o atitudine civilizată faţă de cititorii şi faţă de cei ce folosesc serviciile 

bibliotecii; 

- Reprezintă biblioteca în relaţiile oficiale,profesionale cu instituţii şi alte autorităţi publice 

cu asociaţia profesională a bibiotecilor,cu alte organizaţii; 

- Respectă programul de lucru; 

- Are obligaţia să respecte permanent toate regulile de protectie şi Securitate a muncii,să ia 

parte lunar la instructajul care se face pe aceasta linie; 

- Indeplineşte orice alte sarcini stabilite de primar ori de Consiliul Local; 

- răspunde disciplinar pentru faptele comise; 

 

    Art. 73 MEDIATOR SANITAR  

        În subordinea primarului comunei Barcea cu urmatoarea componenţă: 

       Un post personal contractual,mediator sanitar - post ocupat. 

         Atribuţiile sunt următoarele : 

a) realizează catagrafia populaţiei din comunitatea deservită, precum comunităţile de etnie 

romă, cu prioritate copiii, gravidele, lăuzele şi femeile de vârstă fertilă; 

b) facilitează accesul acestora la servicii de sănătate, la măsuri şi acţiuni de asistenţă socială 

şi alte măsuri de protecţie socială şi servicii integrate adecvate nevoilor identificate; 

c) identifică membrii de etnie romă din comunitate neînscrişi pe listele medicilor de familie 

şi sprijină înscrierea acestora, inclusiv cu sprijinul serviciului public de asistenţă socială; 

d) semnalează medicului de familie persoanele care necesită acces la servicii de sănătate 

preventive sau curative şi asigură sau facilitează accesul acestora la serviciile medicale 

necesare; 
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e) în colectivităţile locale în care activează participă la implementarea programelor 

naţionale de sănătate pe teritoriul administrativ respectiv, adresate cu precădere persoanelor 

vulnerabile din punct de vedere medical, social şi economic, împreună cu asistentul medical 

comunitar şi/sau moaşa şi cu personalul de specialitate din cadrul direcţiilor de sănătate 

publice judeţene şi a municipiului Bucureşti; 

f) sprijină personalul medical care activează în unităţile de învăţământ în procesul de 

monitorizare a stării de sănătate a elevilor prin facilitarea comunicării dintre cadrele 

medicale şcolare şi părinţi; 

g) explică avantajele igienei personale, a locuinţei, a surselor de apă şi a sanitaţiei, 

promovează măsurile de igienă dispuse de autorităţile competente; 

h) informează membrii colectivităţii locale cu privire la menţinerea unui stil de viaţă 

sănătos şi organizează sesiuni de educaţie pentru sănătate de grup, pentru promovarea unui 

stil de viaţă sănătos, împreună cu asistentul medical comunitar şi/sau moaşa şi cu 

personalul din cadrul serviciului de promovare a sănătăţii din cadrul direcţiilor de sănătate 

publică judeţene şi a municipiului Bucureşti; 

i) participă, prin facilitarea comunicării, împreună cu asistentul medical comunitar, la 

depistarea activă a cazurilor de tuberculoză şi a altor boli transmisibile, sub îndrumarea 

medicului de familie sau a cadrelor medicale din cadrul direcţiei de sănătate publică sau al 

dispensarului de pneumoftiziologie; 

j) însoţesc cadrele medico - sanitare în activităţile legate de prevenirea sau controlul 

situaţiilor epidemice, facilitând implementarea măsurilor adecvate, şi explică membrilor 

colectivităţii locale rolul şi scopul măsurilor de urmărit; 

k) facilitează acordarea primului ajutor, prin anunţarea asistentului medical comunitar, 

moaşei, personalului cabinetului/ cabinetelor medicului de familie, cadrelor 

medicale/serviciului de ambulanţă, şi însoţesc în colectivitatea locală echipele care acordă 

asistenţă medicală de urgenţă; 

l) facilitează comunicarea dintre autorităţile publice locale şi comunitatea din care fac parte 

şi comunicarea dintre membrii comunităţii şi personalul medicosocial care deserveşte 

comunitatea; 

m) întocmesc evidenţele necesare şi completează documentele utilizate în exercitarea 

atribuţiilor de serviciu, respectiv registre, fişe de planificare a vizitelor la domiciliu, alte 

documente solicitate, conform atribuţiilor; 

n) elaborează raportările curente şi rapoartele de activitate, în conformitate cu sistemul de 

raportare definit de Ministerul Sănătăţii, şi raportează activitatea în aplicaţia on-line 

AMCMSR.gov.ro, cu respectarea confidenţialităţii datelor personale şi a diagnosticului 

medical al beneficiarilor; 

o) desfăşoară activitatea în sistem integrat cu asistentul medical comunitar, moaşa, 

asistentul social/tehnicianul în asistenţă socială, consilierul şcolar şi/sau mediatorul şcolar 

pentru gestionarea integrată a problemelor medicosocioeducaţionale ale persoanelor 

vulnerabile; 

p) participă la realizarea planului comun de intervenţie a echipei comunitare integrate, din 

perspectiva serviciilor de mediere sanitară din cadrul serviciilor de asistenţă medicală 

comunitară; 

q) colaborează cu alte instituţii şi organizaţii, inclusiv cu organizaţiile neguvernamentale, 

pentru realizarea de programe, proiecte şi acţiuni care se adresează persoanelor sau 

grupurilor vulnerabile de etnie romă; 

r) realizează alte activităţi şi acţiuni de sănătate publică adaptate nevoilor specifice ale 

comunităţii şi persoanelor sau grupurilor vulnerabile de etnie romă; 

s) colaborează cu asistentul medical comunitar, asistentul social/tehnicianul în asistenţă 

socială, moaşa, cadrele didactice din unităţile şcolare din unitatea/subdiviziunea 

administrativ - teritorială. 

ş)Executa si alte atributii stabilite de catre primarul sau viceprimarul comunei Barcea. 

 

Art. 74 ATRIBUȚII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR  
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a) Toţi salariaţii au obligaţia de a manifesta o preocupare permanentă pentru păstrarea 

patrimoniului instituţiei şi a dotărilor, luând măsuri de reducere la minim a cheltuielilor 

materiale. 

 b) Salariaţii vor studia legislaţia specifică domeniului de activitate şi vor răspunde de 

aplicarea corectaă a acesteia. 

 

CAPITOLUL VI 

DISPOZITII FINALE 

 

 Art.75 Prezentul regulament se completează cu orice alte prevederi cuprinse în legislaţie, care 

privesc probleme de organizare, sarcini şi atribuţii noi pentru funcţionarii publici şi personalul 

contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului.  

 Art.76 Programul de lucru al Aparatului propriu de specialitate al primarului este de Luni până Joi 

de la orele 08:00 la orele 16:30 şi Vineri de la orele 08:00 la orele 14:00  ; 

 Art. 77 Fişa postului va cuprinde atribuţiile şi responsabilităţile postului, reieşite din legislaţie, din 

prezentul regulament şi din necesităţile bunei funcţionări a instituţiei, în condiţiile personalului 

existent. 

 Art.78 Dispoziţiile prezentului regulament se completează cu prevederile OUG nr. 57/2019 

privind Codul administrativ. 

Art.79 Funcţionarii publici şi personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate al 

Primarului  sunt obligaţi să cunoască şi să  respecte prevederile prezentului regulamentului .  

Art.80 Nerespectarea Regulamentului de organizare şi funcţionare atrage după sine răspunderea 

administrativă sau civilă. 

Art.81 Normele şi regulile stabilite prin regulament se aplică tuturor salariaţilor din Aparatul 

propriu de specialitate indiferent de durata contractului de muncă sau a raporturilor de serviciu şi 

funcţiile pe care le deţin. 

Art.80 Regulamentul de Organizare şi Funcţionare se modifică şi se  completează, conform 

legislaţiei  în vigoare prin hotărârea Consiliului local.  

 

 

 

 

 

PRIMAR 

ZAMFIR Constantin 
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