Anexa laH.C.L.nr. ...din

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

Regulamentul de organizare si functionare (R.O.F) detaliazd modul de organizare al
autoritatii publice, stabileste regulile de functionare, politicile si procedurile autoritatii publice,
normele de conduita, drepturile si obligatiile angajatilor acesteia.

In cadrul autorititii publice, Regulamentul de organizare si functionare ajuti la
indeplinirea urmatoarelor functii:

¢ Functia de instrument de management — ROF este un mijloc prin care toti anagajatii
dobandesc o imagine comuna asupra organizarii autoritatii publice, iar obiectivele acesteia devin
mult mai clare;
¢ Functia de legitimare a puterii si obligatiilor —fiecare persoana stie cu precizie unde
ii este locul, ce atributii are, care 1i este limita de decizie, care sunt relatiile de cooperare si de
subordonare;
e Functia de integritate sociald a personalului — ROF contine reguli si norme scrise
care regleaza activitatea intregului personal, care lucreaza la realizarea unor obiective comune.
Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru functionarii publici, indiferent de
functia pe care o detin si pentru personalul incadrat cu contract individual de munca din aparatul de
specialitate al Primarului comunei Barcea.
Prezentul Regulament este valabil de la data aprobarii sale prin hotarare a Consiliului Local
al Comunei Barcea si 151 produce efectele fata de angajati din momentul Incunostintarii acestora.

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

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

Art.2. (1) Comuna Barcea este unitate administrativ teritoriala cu personalitate juridica. Comuna
poseda patrimoniu, iar autoritdfile administratiei locale au initiativd in ceea ce priveste
administrarea intereselor publice locale, exercitind, in conditiile legii, autoritatea in limitele
administrativ-teritoriale stabilite.

(2) Comuna este unitatea administrativ-teritoriala de baza care cuprinde populatia rurald unita
prin comunitate de interese si traditii, alcatuitd din unul sau mai multe sate, in functie de conditiile
economice, social-culturale, geografice si demografice. Prin organizarea comunei se asigura
dezvoltarea economica, social-culturala si gospodareasca a localitatilor rurale.

Comunele pot avea in componenta lor mai multe localitati rurale denumite sate, care nu au
personalitate juridica.

Satul in care isi au sediul autoritatile administratiei publice comunale este sat-resedinta de
comuna.
Art.3. Administratia publici a Comunei Barcea se intemeiazd pe principiile descentralizarii,
autonomiei locale, deconcentrarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei
publice locale, legalitatii si al consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor de interes
deosebit.



Art.4. Autoritatile administragiei publice prin care se realizeaza autonomia locald la nivelul
comunei sunt Consiliul Local al Comunei Barcea , ca autoritate deliberativa si Primarul comunei
Barcea ca autoritate executiva, alesi Tn conditiile legii.
Art.5. Consiliul local si primarul functioneaza ca autoritdti ale administratiei publice locale si
rezolva treburile publice din comunaa, in conditiile prevazute de lege.
Art.6. Primédria comunei este o structura functionala cu activitate permanenta, formata din primar,
viceprimar, secretarul general al comunei si aparatul de specialitate.

Sediul primariei este in Comuna Barcea ,strada Mihai Eminescu nr.1 judetul
Galati,tel.:0236335703,fax:0236335701,adresa e-mail:barcea@gl.e-adm.ro .

Primaria aduce la indeplinire hotararile Consiliului Local si dispozitiile primarului,
solutioneaza problemele curente ale colectivitatii in care functioneaza.
Art.7. Primarul Comunei Barcea indeplineste o functie de autoritate publica. Pentru punerea in
aplicare a activitatilor date Tn competenta sa prin legi, decrete ale Presedintelui Romaniei, hotarari
si ordonante ale Guvernului, ordine si instructiuni cu caracter normativ ale ministrilor si ale
celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, hotarari ale
consiliului judetean, in conditiile legii, primarul beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care il
conduce.
Art.8. Primarul comunei reprezintd autoritatea executivd in realizarea autonomiei locale si
raspunde de buna functionare a administratiei publice a comunei Barcea , in conditiile legii.
Art.9. Primarul comunei Barcea reprezinta comuna in relatiile cu alte autoritati publice, cu
persoane fizice sau juridice romane ori strdine, precum si In justitie.
Art.10. In relatiile dintre Consiliul Local al comunei Barcea, ca autoritate deliberativa si Primarul
comunei , ca autoritate executiva nu exista raporturi de subordonare.
Art.11. Intre Primarul comunei si Prefectul judetului nu exista raporturi de subordonare.
Art.12. Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primaria comunei
Barcea este reglementat de prevederile Ordonantei de Urgenta nr.57/2019 privind Codul
administrativ.
Art.13. Personalul care efectueaza activitati de Intretinere-reparatii, deservire, administrative este
angajat cu contract individual de munca. Persoanele care ocupa aceste functii nu au calitatea de
functionar public si li se aplica legislatia muncii.
Art.14. Normele de conduitd profesionala a functionarilor publici si personalului contractual sunt
reglementate de Ordonantei de Urgenta nr.57/2019 privind Codul administrativ si sunt obligatorii
pentru functionarii publici cat si personalului contractual din autoritatile si institutiile publice,
precum si pentru persoanele care ocupa temporar o functie publica in cadrul Primariei comunei
Barcea .
Art.15.
Principiile care guverneaza conduita profesionald a functionarilor publici §i a personalului
contractual din cadrul Primariei comunei Barcea sunt:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii au Indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;

C) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice,
principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au Indatorirea de a
aplica acelasi regim juridic 1n situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform céruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au
obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta,
corectitudine si constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii
de functii sunt obligate sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fatd de orice interes altul decat interesul
public, in exercitarea functiei detinute;

f) integritatea morala, principiu conform caruia persoanelor care ocupa diferite categorii de functii
le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj
ori beneficiu in considerarea functiei pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel de aceasta functie;
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) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii pot sa-si exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept
si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea diferitelor categorii de functii
ocupantii acestora trebuie sa fie de buna - credinta;

I) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate in exercitarea
diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor;

J) responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit caruia persoanele care ocupa diferite categorii
de functii raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile de serviciu nu au
fost indeplinite corespunzator.

Art.16

(1) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a asigura un serviciu public de
calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea in
practica, in scopul realizarii competentelor institutiei publice.

(2) In exercitarea functiei , functionarii publici si angajatii contractuali au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, In conditiile legii, transparenta administrativa,
pentru a castiga si a mentine increderea cetatenilor in integritatea, impartialitatea si eficacitatea
autoritatilor si institutiilor publice.

Art.17.

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

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

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

b) s faca aprecieri in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care Primaria comunei
Barcea are calitatea de parte;

¢) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de lege;

d) sa dezvaluie informatiile la care au acces 1n exercitarea functiei publice, daca aceasta dezvaluire
este de naturd sd atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile institugiei
ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice.

Art.18.

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

(2) Tn activitatea lor, personalul contractual si functionarii publici au obligatia de a respecta
libertatea opiniilor si de a nu se lisa influentati de considerente personale sau de popularitate. Tn
exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie sa aiba o atitudine conciliantd si sd evite
generarea conflictelor datorate schimbului de péreri.

Art.19. In exercitarea functiei publice, functionarilor publici cat si personalului contractual le este
interzis:

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

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

c) sa colaboreze, 1n afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori
sponsorizari partidelor politice;

d) sa afiseze, in cadrul Primadriei comunei Barcea , insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

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



Art.21. Consiliul Local al comunei Barcea , la propunerea primarului, aproba organigrama,
numdrul de personal, precum si Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Barcea , prin care se stabilesc competentele si atributiile
personalului, in conditiile prevazute de lege.

CAPITOLUL 1l
OBIECTUL DE ACTIVITATE AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUL

Art. 22 Autoritatile administratiei publice locale ale comunei Barcea au dreptul si capacitatea
efectiva de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte importanta a
treburilor publice, Tn interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta.
Art.23 Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta primarului prin actele
normative, acesta beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care il conduce.
Art.24 Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, in
conditiile legii. Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici si
personal contractual.
Art.25 Numirea si eliberarea din functie a personalului din aparatul de specialitate al primarului se
face de primar, in conditiile legii.
Art.26 Comunele au cate un primar si un viceprimar, alesi in conditiile legii.
Art.27 Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia, care 1i poate
delega atributiile sale.
Art.28 Primarul, viceprimarul, secretarul general al unitatii administrativ teritoriale si aparatul de
specialitate al primarului constituie o structura functionald cu activitate permanentd, denumita
primdria comunei, solutionadnd problemele curente ale colectivitatii locale.
Art. 29
Primarul indeplineste o functie de autoritate publica.
(1) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romaniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul dispune
masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ
ale ministrilor, ale celorlal{i conducdtori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale
prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului
judetean, in conditiile legii.
(2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele prevazute la alin. (1),
primarul are in subordine un aparat de specialitate.
(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale incadrate cu
functionari publici si personal contractual.
(4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes
local.
(5) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sa isi exprime punctul de vedere
asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de fond
sau de forma asupra oricdror proiecte de hotdrari, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere al
primarului se consemneaza, in mod obligatoriu, in procesul - verbal al sedintei.
(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executivd a administratiei publice locale,
reprezinta unitatea administrativ - teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele
fizice sau juridice romane si strdine, precum si in justitie.

Art.30

Atributiile primarului
(1) Primarul Comunei Barcea indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ - teritoriale;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;



e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) Tn temeiul alin. (1) lit. @), primarul:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea
serviciilor publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica,
sociald si de mediu a unitatii administrativ - teritoriale, care se publicd pe pagina de internet a
unitatii administrativ - teritoriale in conditiile legii;

b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;

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

d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociala si de mediu a unitatii administrativ - teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ -
teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

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

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

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

¢) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi i emiterea de titluri de
valoare in numele unitatii administrativ - teritoriale;

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta Inregistrare fiscala a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

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

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

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea In concret a activitatilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) si (7);

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

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

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

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date iTn competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

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



(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume Tmputerniciti s duca la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu
modificarile si completarile ulterioare.
(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale din unitatile administrativ - teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice
locale si judetene.
(8) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de
interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si
criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile partii a VI - a titlul 11
capitolul VI sau titlul III capitolul IV, dupa caz.

Art. 31

Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului
(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce i revin
din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea
masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca
reprezentant al statului in comuna, in orasul sau in municipiul in care a fost ales.
(2) In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ - teritoriale, daca sarcinile
ce i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.
Art. 32
Delegarea atributiilor

(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ -
teritoriale, conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de
specialitate, administratorului public, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor
publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

(2) Dispozitia de delegare trebuie sa prevadd perioada, atributiile delegate si limitele
exercitarii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate
avea ca obiect toate atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de
atributii se face numai cu informarea prealabild a persoanei careia 1 se deleaga atributiile.

(3) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercita pe perioada
delegarii atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisa
subdelegarea atributiilor.

(4) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde civil,
administrativ sau penal, dupa caz, pentru faptele savarsite cu incdlcarea legii in exercitarea
acestor atributii.

Art.33
Viceprimarul comunei Barcea indeplineste urmatoarele atributii:
a) Coordoneaza si raspunde de buna desfasurare a activitatilor serviciilor din cadrul Primariei;
b) Asigurd, potrivit competentelor sale si in conditiile legii, cadrul necesar pentru furnizarea
serviciilor publice de interes local, privind :
Educatia,
Sanatatea,
Cultura,
Protectia si refacerea mediului,
Activitati privind serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a
persoanelor varstnice, a familiei si a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie sociala.
Situatii de urgenta.
e Dezvoltare rurala.
e Sprijind, in conditiile legii, activitatea cultelor religioase.



f)

9)

h)

)

K)

1)

Asigura realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi
apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

Controleaza igiena si salubritatea localurilor publice si a produselor alimentare puse in vanzare
pentru populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate.

Exercita controlul asupra activitatilor din piata , locuri si parcuri de distractii §i ia masurile
necesare pentru infiintarea, organizarea si buna functionare a acestora.

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

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

Asigura intretinerea si reabilitarea drumurilor publice, proprietate a comunei .

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

Réspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public si privat
al comunei.

Ia masurile necesare pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice
fel pentru asigurarea igienizarii comunei precum si asigurarea igienizarii malurilor cursurilor
de apd din raza comunei, precum si pentru decolmatarea santurilor, podurilor si a podetelor,
indeparteaza zapada de pe caile de acces.

Verifica realizarea operatiunilor de igienizare, dezinfectare, dezinsectie si deratizare prin
unitatile specializate.

Exercita controlul privind disciplina in autorizarea si executarea lucrarilor de constructii si
urmareste modul de conformare privind masurile dispuse, in acest sens.

m) Coordoneaza, asigura, supravegheaza si raspunde de activitatea de realizare a obligatiei de a

P)
Q)
r
s)
)

efectua actiuni sau lucrari de interes local de catre persoanele apte de munca,conform Legii
nr. 196 / 2016 privind acordarea dreptului la venit minim de incluziune cu modificérile si
completarile ulterioare;

Initiaza, asigura si urmdreste realizarea proiectelor de integrare europeana, precum si a celor
de protectie a mediului.

Participa la elaborarea masurilor de prevenire si limitare a urmarilor produse de calamitati,
catastrofe, incendii, epidemii sau epizotii, impreuna cu organele de specialitate ale statului si
asigurd executarea madsurilor stabilite In planurile de protectie si interventie pe tipuri de
dezastre.

Indeplineste atributii cu privire la organizarea activititii de prevenire si protectie a muncii, in
conformitate cu prevederile Legii nr. 319/2006 privind securitatea si sanatatea in munca.
Indeplineste atributiile si responsabilititile ce decurg din Ordonanta de urgenta nr. 195/2005
privind protectia mediului.

Asigura buna gospodarire si intretinere a pajistei comunale . Urmareste si ia masuri in vederea
bunei organizari si desfasurari a pasunatului animalelor pe pajistele comunale.

Raspunde de asigurarea disciplinei in constructii si activitatea de urbanism, la nivel de
comuna, fiind Tmputernicit sa constate si sa aplice sanctiuni contraventionale in domeniu.

Ia masurile necesare pentru elaborarea planului urbanistic general al comunei si 1l supune spre
aprobare consiliului local ;

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

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

Asigura buna gospodarire si intretinere a bunurilor din patrimoniul primariei.

Pentru aducerea la indeplinire a atributiilor delegate si a sarcinilor de serviciu, Se
Tmputerniceste viceprimarul pentru aplicarea sanctiunilor contraventionale acolo unde constata
incalcarea prevederilor legale si legea prevede aplicarea sanctiunilor de catre primar sau
imputernicitii acestuia;



y) Asigura, prin Compartimentul Contabilitate, inventarierea, tinerea evidentei si a masurilor
stabilite cu privire la bunurile mobile si imobile din domeniul public si privat al comunei
conform legislatiei in vigoare si a hotararilor Consiliului Local Barcea ;

z) Asigura buna administrare a acestor bunuri, Tnchirierea, vanzarea, concesionarea sau darea in
folosinta gratuita a acestora .

aa) Tine legatura cu organele de control ale Directiei de Sanatate Publica, Sistemul de Gospodarire
a Apelor Galati , Agentia Nationala pentru Protectia Mediului Galati si alte autoritati sau
institutii si duce la indeplinire masurile dispuse de acestea cu ocazia controalelor Tn teren.

bb) Verifica si raspunde de ntretinerea si gospodarirea cladirilor apartindnd domeniului public si
privat al comunei.

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

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

ee) Fiind inlocuitorul de drept al primarului , in lipsa acestuia semneaza adeverinte certificate si alte
documente ce se emit 1n cadrul institutiei , cu exceptia celor ce vizeaza activitate de ordonator
de credite bugetare , emiterea de dispozitii, autorizatii, acte referitoare la referendum ori alegeri.

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

gg) Sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle
de serviciu si sa se abtind de la orice faptd care ar putea sd aduca prejudicii autoritatii sau
institutiei publice 1n care isi desfasoara activitatea.

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

i) Sa pastreze confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostinta in exercitarea functiei;

JJ) Este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru dansul sau pentru altii, in
considerarea functiei daruri sau alte avantaje;

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

Il) Indeplineste alte atributii incredintate de primar prin act administrativ conform prevederilor
legale precum si insdrcindrile atribuite de Consiliul Local Barcea , judetul Galati.

mm) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor delegate, viceprimarul colaboreaza cu
toate compartimentele din cadrul primariei care i asigura tot sprijinul.

nn) Asigura programul de audiente in ziua de Miercuri, intre orele 13,00 — 15,00 .

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

Art. 34
Atributiile Secretarului general al comunei Barcea sunt:

a) avizeaza proiectele de hotdrari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotararile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local,

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

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

) asigura transparenta i comunicarea catre autoritagile, institugiile publice si persoanele interesate
a actelor prevazute la lit. a);

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului - verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotararilor consiliului local;



g) asigurd pregdtirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile
si completdrile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din
care face parte unitatea administrativ - teritoriala in cadrul careia functioneaza,

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

j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor
locali;

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedintd sau
inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeaza presedintele de sedintd sau inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si
la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

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

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de
sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face
cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

0) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ -
teritoriale;

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

CAPITOLUL 111

PATRIMONIUL
Art.35
(1) Patrimoniul comunei Barcea este alcatuit din bunurile mobile si imobile care apartin
domeniului public al comunei, domeniului privat al acesteia, la care se adaugd drepturile si
obligatiile cu caracter patrimonial.
(2) Apartin domeniului public al comunei Barcea bunurile care potrivit legii sau prin natura lor,
sunt de uz sau de interes public si nu sunt declarate prin lege de uz sau de interes public national.
(3) Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si insesizabile.
Art. 36
(1) Apartin domeniului privat al comunei Barcea bunurile mobile si imobile altele decat cele
prevazute la art.29 alin(2),intrate Tn proprietatea acestuia prin modalitatile prevazute de lege.
(2) Bunurile ce fac parte din domeniul privat al comunei sunt supuse dispozitiilor de drept comun,
daca prin lege nu se prevede altfel.
(3) Donatiile si legatele cu sarcini pot fi acceptate numai cu aprobarea consiliului local cu votul
majoritatii consilierilor locali in functie.
(4) Schimbul de imobile din domeniul privat al comunei Barcea se face in conditiile legii pe baza
unui raport de evaluare, Tnsusit de consiliul local al comunei .
(5) Toate bunurile apartindnd comunei Barcea sunt supuse inventarierii anuale. Consiliului local i
se prezinta anual, de catre primar, un raport asupra situatiei gestionarii bunurilor.
Art.37
Consiliul Local al comunei Barcea hotaraste ca bunurile ce apartin domeniului public sau privat de
interes local sa fie date In administrarea regiilor autonome si institutiilor publice, sa fie
concesionate sau inchiriate.
Art.38
Consiliul local hotaraste cu privire la cumpararea si vanzarea bunurilor ce fac parte din domeniul
privat de interes local, in conditiile legii.
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Art.39

Consiliul local poate da in folosinta gratuitd, pe termen limitat, bunuri imobile si mobile
proprietate publica sau privata locala persoanelor juridice faara scop lucrativ, care desfasoara
activitate de binefacere sau de utilitate publica ori serviciilor publice.

CAPITOLUL IV
BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art.40 Finantele comunei Barcea se administreaza in condifiile prevazute de lege,conform
principiului autonomiei locale.

Art.41 Bugetul comunei Barcea se claboreaza, se aproba si se executa in conditiile Legii finantelor
publice locale, Legii administratiei publice locale si ale celorlalte acte normative in domeniu.
Art.42 Veniturile si cheltuielile bugetului local se desfasoara pe baza clasificatiei bugetare stabilite
de Ministerul Finantelor.

Art.43 Veniturile bugetului local sunt constituite din sursele realizate pe teritoriul comunei si din
alte surse, in conformitate cu prevederile legale.

Art.44 Impozitele si taxele locale se stabilesc de catre Consiliul local al comunei Barcea,in limitele
si in conditiile legii.

Art.45 Din bugetul local se finanteaza in conditiile stabilite de lege, actiuni social-culturale,
obiective si actiuni economice de interes local, cheltuieli de intretinere si functionare a autoritatilor
administratiei publice locale, precum si alte obiective prevazute prin dispozitii legale.

Art.46 Primarul comunei Barcea, ordonator principal de credite, intocmeste - prin compartimentele
de specialitate si prezinta spre aprobare Consiliului Local, contul de incheiere a exercitiului
bugetar.

CAPITOLUL V
STRUCTURA ORGANIZATORICA SI PRINCIPALELE TIPURI DE RELATII
FUNCTIONALE DIN CADRUL PRIMARIEI COMUNEI BARCEA

Art.47 Structura organizatoricd a Primariei comunei Barcea este aprobatd prin hotararea
Consiliului Local al comunei Barcea , la propunerea Primarului .
Art.48 Structura organizatorica a personalului primariei se grupeaza in categorii de functionari
publici, personal contractual si demnitari, alcatuind urmatoarea structura organizatorica :
a) Primar
b) Viceprimar
c) Secretar general al unitatii administrativ teritoriale
e) aparatul de specialitatate al primarului :
e Administrator public
Consilierul personal al primarului
Compartiment Financiar-contabil
Compartiment Taxe si impozite
Compartiment Investitii,dezvoltare locala si achizitii publice
Compartiment Relatii cu publicul,resurse umane si arhiva
Compartiment Juridic
Compartiment Fond funciar si urbanism
Compartiment Stare civila
Compartiment Asistentad sociald si autoritate tutelara
Compartiment Registrul agricol
Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta
Compartiment Expert romi
Compartiment Mediator sanitar
Serviciul administrativ gospodarire si paza
Bibliotecar

10



e In cadrul compartimentului de Asistentd sociala si autoritate tutelara: Asistenti personali ai
persoanei cu handicap si Cabinet medical scolar

ORGANIGRAMA
Art.49 Intreaga activitate a primariei este organizati si condusi de catre primar, compartimentele
fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului general, care asigura si raspund
de realizarea atributiilor ce revin acestora, in conditii de legalitate si eficienta.
Art.50 Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente, in cadrul carora isi
desfasoara activitatea Tn prezent un numar de 59 angajati: 17 functionari publici , 15 personal
contractual a aparatului de specialitate al primarului si 28 asistenti personali ai persoanei cu
handicap.
Art.51 Compartimentele nu au capacitate juridica si administrativa distincta de cea a autoritatii in
numele caruia actioneaza.
Art.52 Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Priméria comunei
Barcea este reglementat de Ordonanta de urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ.
Art.53 Salariatii angajati cu contract individual de muncd isi desfasoara activitatea in baza
raporturilor de munca — conform prevederilor Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata si
actualizatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare si a Ordonatei de urgenta nr. 57/2019 privind
Codul administrativ.
Art.54 Normele de conduitd profesionald a functionarilor publici sunt reglementate de OUG nr.
57/2019 privind Codul administrativ si sunt obligatorii pentru functionarii publici,din cadrul
Primariei comunei Barcea.
Art.55 Normele de conduitad profesionald a personalului contractual sunt reglementate de OUG
57/2019 privind Codul administrativ.
Art.56 Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinta astfel:
a) relatii de autoritate ierarhice:
- subordonarea personalului de executie fata de primar, viceprimar si secretarul general al comunie
in limita competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a dispozitiilor primarului si a structurii
organizatorice;
b) relatii functionale:
- se stabilesc de catre compartimentele functionale din structura organizatoricd a Primariei
Comunei Barcea cu serviciile publice si institutiile publice din subordinea Consiliului Local al
comunei Barcea , in conformitate cu obiectul de activitate, atributiile specifice fiecarui
compartiment sau competentele acordate prin dispozitia Primarului si in limitele prevederilor
legale;
¢) relatii de cooperare se stabilesc intre:
- compartimentele functionale din structura organizatoricd a Primaria comunei Barcea sau intre
acestea si compartimente corespondente din cadrul unitatilor subordonate Consiliului Local,
- compartimentele din structura organizatoricd a Primariei Barcea si compartimente similare din
celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale din tard. Aceste relatii de cooperare
exterioara se stabilesc numai in limitele atributiilor compartimentului sau a competentelor acordate
prin dispozitia Primarului sau hotarare a Consiliului Local.
d) relatii de reprezentare:
- In limitele legislatiei Tn vigoare si a mandatului acordat de primar, sau personalul
compartimentelor functionale din structura organizatorica reprezinta Primaria comunei Barcea in
relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme, ONG-uri, etc., din
tard sau strainatate. Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institutia publicd in cadrul
unor organizatii internationale, institutii de Tnvatimant, conferinte, seminarii si alte activitati cu
caracter international au obligatia sd promoveze o imagine favorabilad tarii si Primariei comunei
Barcea .
e) relatii de inspectie si control:
- se stabilesc intre compartimentele specializate in inspectie si control (compartimentul audit
intern, compartimentul financiar- contabil) sau personalul mandatat prin dispozitie a primarului si
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unitatile subordonate Consiliului Local sau care desfasoara activitati supuse inspectiei si
controlului, conform competentelor stabilite prin legi si acte normative 1n vigoare.

Art.55 Primarul conduce, indruma si controleaza activitatea compartimentelor functionale din
cadrul primadriei, conform atributiilor prevazute de lege. Viceprimarul si secretarul general al
comunei indruma compartimentele functionale conform atributiilor pe care le au potrivit legii si
delegate de catre primar.

Art.56 Prezentul ROF se modifica si se completeaza conform legislatiei Tn vigoare.

Art.57 Personalul angajat raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de
activitate a compartimentului.

Art.58 ADMINISTRATOR PUBLIC

1) Administratorul public este in subordinea directa a primarului comunei Barcea : 1 functie
contractuald de conducere-post ocupat
2) Atributii principale :

- coordoneaza aparatul de specialitate , potrivit delegarii de competenta,

- coordoneaza serviciile publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate si/ sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de
utilitate publica de interes judetean, potrivit delegarii de atributii;

- propune solutii pentru Tmbunatitirea functionarii aparatului de specialitate al comunei
Barcea;

- urmareste rezolvarea de catre structurile din cadrul Primariei comunei Barcea a sarcinilor
rezultate din corespondenta repartizata;

- face propuneri referitoare la asigurarea si managementul resurselor umane, financiare,
tehnice si/ sau materiale ale Primariei comunei Barcea, pe care le gestioneaza in limita
competentelor ce 1i sunt delegate de Primarul comunei Barcea;

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

- reprezintd institutia la diferite evenimente, in baza delegdrii de catre Primarul comunei
Barcea ;

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

- semneaza documentele necesare depunerii §i implementdarii proiectelor Comunei Barcea cu
finantare din fonduri nerambursabile, de la bugetul local, de la bugetul de stat sau din alte
surse, potrivit delegarii de atributii;

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

- asigurd gestionarea si utilizarea eficienta a bunurilor aflate in proprietatea publica si privata
a.comunei ;

- gestionarea domeniului public si privat al UAT Comuna Barcea;

- urmadreste actele normative nou aparute si informeaza primarul comunei Barcea ;

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

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

- raspunde disciplinar pentru faptele comise;

Art.59 CONSILIERUL PERSONAL AL PRIMARULUI

(1) Consilierul personal al primarului este in subordinea directa a primarului comunei Barcea : 1
functie contractuala -post ocupat
(2) Atributii principale :

- Intocmeste agenda zilnica a primarului , urmarind efienticizarea acesteia,

- informeaza Primarul de problemele cetétenilor;

- participa la audiente sau intalniri oficiale sau ori de cate ori este nevoie;
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redacteaza corespondenta Primarului legata de problemele de imagine;

reprezintd, prin delegare, Primarul la diferite manifestari oficiale, cu caracter cultural,
stiintific, religios etc.

informeaza Primarul asupra articolelor si emisiunilor din presa locala si centrala, legate de
activitatea Primariei;

tine legatura cu compartimentele de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului;

ia parte la alte activitati de prezentare si protocol, in functie de necesitati;

controleaza serviciul de paza comunala;

verificd modul de amplasare a lampilor iluminat public si ia masurile care se impun;
colaboreaza cu serviciile publice pentru rezolvarea operativa a problemelor;

analizeaza si propune masuri de modernizare a activitatilor de lucru pe domeniul public;
efectueaza deplasari in teren, analizeaza si propune solutii tehnice de organizare si solutii
benefice pentru comunitate;

indeplineste si alte atributii stabilite de primarul comunei Barcea, atunci cand este cazul;
pastreaza secretul de serviciu si confidentialitate a informatiilor atat in interiorul institutiei
cat si In afara ei;

intocmeste documentele privind colaborarea cu Administratia Nationala Apele
Romane,Agentia pentru Protecia Mediului si cele legate de Garda Nationala de Mediu;
ofera primarului consiliere pe linie de buget-finante;

participa la sedintele comisiei tehnice de avizare pentru lucrarile de bransament,extindere
si reparatiile la retelele de apa si canalizare;

urmareste in termen modul de executare a lucrarilor realizate pe domeniul public si acorda
0 atentie deosebita calitatii lucrarilor de refacere a suprafetelor carosabile sau pietonale;
analizeaza si propune masuri de modernizare a activitatilor de lucru pe domeniul public;
alte atributii desemnate de catre primar.

raspunde disciplinar pentru faptele comise;

Art. 60 COMPARTIMENTUL FINANCIAR - CONTABIL

COMPARTIMENT TAXE SI IMPOZITE
Compartimentul financiar contabil si Compartimentul taxe si impozite se subordoneaza direct

primarului.

Compartimentul financiar contabil cuprinde un numar de 4 posturi, Tn prezent sunt :4 posturi
ocupate.

Compartimentul taxe si impozite cuprinde un numar de 2 posturi,in prezent sunt ocupate.

Atributiile compartimentelor Financiar — contabil si Taxe si impozite sunt:

Fundamenteaza si intocmeste anual, la termenele prevazute de lege, proiectul bugetului
local, asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare primarului si Consiliului local
in vederea aprobarii bugetului anual ;

Asigurd si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si
adoptare a bugetului local, antrenand toate serviciile publice si institutiile care colaboreaza
la finalizarea proiectului si adoptarea bugetului ;

Centralizeaza propunerile de la compartimentele de specialitate ale Primariei, de la
institutiile de invatamant, sanatate, culturd etc. cu privire la necesarul de fonduri pentru
indeplinirea sarcinilor sau, dupa caz, executarea lucrarilor ce intra in atributiile lor ;
Stabileste dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului local ;

Verificd si analizeazd propunerile de rectificare a bugetului local, de modificare a
alocatiilor trimestriale, de virari de credite, de repartizare pe trimestre si de utilizare a
fondului de rezerva, pe care le supune aprobarii Consiliului local sau ordonatorului de
credite ;

Intocmeste contul anual de incheiere a exercitiului bugetar ;

Stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si
executare a bugetului local ;
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Verifica modul de incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinta primarului si
Consiliului local orice nereguld sau incédlcare constatata, precum si masurile ce se impun ;
Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si
informeaza lunar primarul ;

Realizeaza studiile necesare in vederea aprobarii de catre Consiliul local a imprumuturilor
ce trebuie obtinute pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmarind respectarea
formelor legale pentru fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora ;
Asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind Intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor financiar contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de
credite ;

Asigura pe baza documentatiei tehnico - economice prezentate, fondurile necesare pentru
buna functionare a unitatilor din domeniul invatamantului, sanatatii, asistentei sociale,
cultura, etc.

Asigura inventarierea anuald sau ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si a
valorilor banesti ce apartin comunei si administrarea corespunzatoare a acestora;

Asigura evaluarea si reevaluarea bunurilor, conform legii;

Intocmeste, pastreazi, gestioneazi si tine evidenta la zi a dosarelor fiscale pentru
demnitarii, functionarii publici si salariatii din cadrul aparatului de specialitate al
primarului;

Intocmeste si tine evidenta fiselor fiscale Tn vederea impunerii globale;

Realizeaza calculul salariilor personalului aparatului propriu si a unitatilor subordonate
primariei;

Realizeaza calculul salariilor pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap adulfi si
minori;

Intocmeste statele de plata si centralizatoarele salariilor si a retinerilor legale din salariu
pentru personalul aparatului propriu si ale unitatilor subordonate primariei;

Intocmeste statele de plata si centralizatoarele salariilor si a retinerilor legale din salariu
pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap;

Intocmeste centralizatorul de salarii si a situatiile recapitulative privind salariile;

Intocmeste lunar declaratia privind evidenta nominala a asiguratilor si a obligatiilor de plata
catre bugetul asigurarilor sociale si il inainteaza lunar Casei judetene de Pensii;

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

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

Asigura asistenta de specialitate pentru structurile Primariei comunei si pentru institutiile
aflate n subordinea Consiliului local ;

Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului local, a
dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative in domeniul economico - financiar ;
Raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari in vederea
promovarii lor in Consiliul local ;

Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
Consiliului Local sau dispozitii ale primarului ;

Tine evidenta contabila a tuturor categoriilor de venituri proprii astfel:

e 1Incasari provenind din venituri cu destinatie speciald si anume: venituri din vanzarea
unor bunuri apartinand domeniului privat, venituri din fondul pentru drumurile
publice, venituri din fondul pentru locuinte, venituri din amortizarea mijloacelor
fixe, donatii si sponsorizari, sume acordate de persoane fizice si juridice in vederea
participarii la finantarea unor actiuni de interes public

e incasari provenind din impozitul pe salarii - cota din impozitul pe salarii datorata la
bugetul local, conform legislatiei in vigoare;
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e venituri provenind din impozitul pe veniturile liber-profesionistilor, meseriasilor si
ale altor persoane fizice independente si asociatii familiale;

e impozitul pe cladiri si terenuri de la persoane fizice;

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

e venituri provenind din impozitul pe cladiri si terenuri de la persoane juridice, taxe
asupra mijloacelor de transport detinute de persoane juridice, impozitul pe
spectacole, venituri din valorificarea de bunuri ale institutiilor publice si venituri din
vanzarea locuintelor construite din fondul locativ al statului;

e venituri provenind din concesiuni, inchirieri, venituri din recuperarea cheltuielilor
de judecata, imputatii si despagubiri, venituri din amenzile si sanctiunile aplicate
potrivit dispozitiilor legale de organele proprii, venituri din valorificarea bunurilor
confiscate potrivit legii, restituiri din fonduri din finantarea bugetara locala a anilor
precedenti;

Urmadreste rezolvarea corespondentei in conformitate cu prevederile legale;
Urmareste si raspunde de respectarea actelor normative in materie si de aplicarea hotararilor
Consiliului local;
Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare;
Asigurd si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor financiar - contabile pentru aprobare ordonatorului principal de credite ;
Verificd modul de incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local si prezintd primarului si
Consiliului local informari privind executia bugetara ;
Prezintd anual si ori de cate ori este necesar datele necesare pentru evidentierea starii
economice si sociale a comunei ;
Asigurd inventarierea anuala si ori de céte ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor
banesti ce aparfin comunei $i administrarea corespunzatoare a acestora,
Intocmeste darile de seama trimestriale si anuale ;
Intocmeste lunar contul de executie al cheltuielilor bugetare si balanta de verificare ;
Asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate ;
Asigurd plata drepturilor banesti cuvenite personalului din aparatul Consiliului local, al
consilierilor etc. ;
Intocmeste si transmite situatiile statistice solicitate de organele in drept ;
Urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare ;
Urmareste si raspunde de respectarea aplicarii hotdrarilor Consiliului local si a celorlalte
acte normative privind activitatea financiar — contabila ;
Prezintd, la cererea Consiliului local si a Primarului, rapoarte si informari privind activitatea
, In termenul si1 forma solicitata ;
Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniul de activitate.
Fundamenteaza si intocmeste anual, la termenele prevazute de lege, proiectul bugetului
local al comunei Barcea, asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare primarului si
Consiliului local Tn vederea aprobarii bugetului anual.
Tntocmeste contul anual de Tncheiere a exercitiului bugetar .
Stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si
executare a bugetului local.
Verifica modul de incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinta primarului si
Consiliului local orice neregula sau incalcare constatata, precum si masurile ce se impun.
Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si
informeaza lunar primarul.
Realizeaza studiile necesare in vederea aprobarii de catre Consiliul local a imprumuturilor
ce trebuie obtinute pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmarind respectarea
formelor legale pentru fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora.
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Asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor financiar-contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de
credite.

Organizeaza, asigura si raspunde de exercitarea conform prevederilor legii a controlului
financiar - preventiv.

Asigura inventarierea anuala sau ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si a
valorilor banesti ce apartin comunei si administrarea corespunzatoare a acestora;

Asigura evaluarea si reevaluarea bunurilor, conform legii;

Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elaborarii bugetului local, precum si pentru urmarirea/verificarea incasarii veniturilor
provenite din chirii, redevente, locatii de gestiune, taxe, impozite.

Asigura asistenta de specialitate pentru structurile Primariei comunei Barcea si pentru
institutiile aflate Tn subordinea Consiliului local.

Asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind Tntocmirea si valorificarea tuturor
documentelor financiar - contabile pe care le supune spre aprobare ordonatorului principal
de credite.

Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotérarilor Consiliului local, a
dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative in domeniul economico - financiar .
Raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari in
domeniile de activitate ale directiei, in vederea promovirii lor in Consiliul local. Tn
exercitarea atributiilor ce 1i revin, biroul financiar — contabil colaboreaza cu urmatoarele
institutii:

Trezoreria Tecuci ;

Serviciul fiscal Tecuci;

Directia Generala a Finantelor Publice Galati ;

Institutii de asistenta sociala;

Institutii de Tnvatamant;

Institutii de cultura;

Institutii sanitare;

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

controleaza periodic gestiunile de materiale pe care le prezinta sefului ierarhic pentru
propuneri pentru eliminarea deficientelor constatate;

anual face parte din comisiile de inventariere a elementelor de activ si pasiv din cadrul
unitati iar rezultatele inventarieri le prezinta sefului biroului financiar-contabil pentru
valorificarea acestora ;

primeste documentele privind plata unor bunuri si servicii sau lucrdri si documentele
justicative ale acestora care le inregistreaza la intrarea 1n contabilitate 1n ziua in care au fost
primite, data de la care se ia in calcul num arul de zile de cand a fost emisa factura si
calculul zilelor restante ;

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

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

in urma intocmiri notelor de receptie privind achizitia de obiecte de inventar, face
inregistrarea bunului respectiv si in fisa gestionarului respectiv care ia in primire obiectul
de inventar respectiv si pune sd semneze de primirea acestuia;

la primirea proceselor de receptie finala de lucrari odatd cu inregistrarea in contabilitate
inregistreaza bunul respectiv si in inventariere ;

in urma verificarilor tuturor documentelor justificative intocmeste ordonantarea la plata a
facturilor reprezentdnd bunuri, servicii ori lucrari pe care le prezintd sefului biroului
financiar-contabil pentru plata cheltuielilor angajate ;
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lunar primeste foile colective de prezenta, cererile de concedii de odihna, certificatele
medicale, cererile de invoire pe compartimente iar in baza acestora intocmeste statele de
plata aferente luni incheiate ;

intocmeste centralizatoarele privind plata drepturilor salariale pe capitole bugetare conform
statelor de plata pe care le inainteaza pentru verificare si lichidarea drepturlor salariale ;
urmareste zilnic politele privind asigurarile obligatorii ale locuintelor in platforma PAID
Romania, iar la cele expirate intocmeste instiintare beneficiarului locintei pentru a-i aduce
la cunostina faptul ca polita a expirat si in termen de 15 zile trebuie sa reinoiasca polita
obligatorie;

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

Identificarea materiei impozabile ;

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

Actualizarea borderourilor de debite si scaderi ;

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

Inventarierea materiei impozabile, conform prevederilor legale ;

Inscrierea in evidentele fiscale a cazurilor noi privind materia impozabila (cladiri, terenuri,
mijloace de transport, mijloace de reclama si publicitate);

Stabilirea, conform prevederilor legale si a documentelor prezentate, a facilitatilor care se
pot acorda persoanelor fizice si intocmirea evidentei persoanelor fizice care beneficiazd de
facilitati

Completarea dosarelor de nlesnire la plata impozitelor si taxelor locale ;

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

Confirmarea debitelor transmise de catre alte organe fiscale;

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

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

Controleaza si verificaa gestiunile proprii ale unitatii potrivit normelor legale in vigoare ;
Realizarea situatiilor centralizatoare privind debitele si Incasarile impozitelor, taxelor si a
altor venituri la bugetul local si transmiterea situatiilor pentru inscrierea in evidenta
contabila.

Activitatea de inspectie fiscala :
Inspectia fiscald are ca obiect verificarea bazelor de impunere, a legalitatii si conformitatii
declaratiilor fiscale, corectitudinii si exactitatii indeplinirii obligatiilor de catre contribuabili,
respectarii prevederilor legislatiei fiscale si contabile, stabilirea diferentelor obligatiilor de plata,
precum si a accesoriilor aferente acestora.

Verificarea declaratiilor fiscale ale contribuabililor si compararea acestora cu inregistrarile
contabile;

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

Redactarea adreselor catre contribuabili pentru solicitarea documentelor necesare
clarificarii situatiei fiscale;
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Identificarea in teren a materiei impozabile nedeclarate si a proprietarilor acesteia, stabilirea
debitelor si aplicarea sanctiunilor conform prevederilor legale;

Stabilirea diferentelor de debite corespunzatoare declaratiilor eronate ale contribuabililor si
calcularea accesoriilor aferente;

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

Intocmirea raportului privind inspectia fiscald, in care se vor prezenta constatirile
inspectiei, din punct de vedere faptic si legal.

Activitatea de incasare a impozitelor §i taxelor locale

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

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

Depunerea numerarului ncasat la Trezoreria Tecuci ;

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

Realizarea situatiei centralizatoare privind incasarile veniturilor la bugetul local.

Activitatea de colectare a creantelor fiscale

Colectarea creantelor fiscale constd in exercitarea actiunilor care au ca scop stingerea
creantelor fiscale si se efectueaza in temeiul unui titlu de creantd sau al unui titlu
executoriu, dupa caz.

Stingerea creantelor fiscale prin platd, compensare si restituire, dupa caz;

Stingerea creantelor fiscale prin actiuni de executare silitd desfasurate de catre executorii
fiscali, potrivit prevederilor legale;

Identificarea cazurilor in care se impune aplicarea masurilor de executare silita a creantelor
bugetare;

Emiterea instiintarilor de plata, ca act premergétor al executarii silite;

Emiterea somatiilor si a titlurilor executorii;

Emiterea adreselor de infiintare a popririi asupra veniturilor debitorilor si transmiterea
acestora tertului poprit impreuna cu o copie certificatd a titlului executoriu;

Instiintarea debitorului despre infiintarea popririi;

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

Instituirea sechestrului asupra bunurilor mobile sau imobile, dupa caz;

Inscrierea dreptului de ipoteci la Birourile de cadastru si publicitate imobiliara;

Evaluarea bunurilor sechestrate;

Efectuarea actiunilor privind publicitatea vanzarii bunurilor mobile sau imobile prin
licitatie;

Valorificarea bunurilor sechestrate;

Distribuirea sumelor obtinute Tn urma valorificarii acestora, conform prevederilor legale;
Constatarea cazurilor de insolvabilitate si verificarea anuald a situatiei financiare a
debitorilor declarati insolvabili pand la termenul de prescriptie;

Tntocmirea referatelor pentru sesizarea cazurilor Tn care se impune deschiderea procedurii
de reorganizare judiciard sau a falimentului, conform prevederilor legale;

Transmiterea dosarelor de executare silitd organelor de executare competente;

Anularea creantelor fiscale la inchiderea anului fiscal, conform hotararilor Consiliului
Local.

Intocmirea documentatiei aferente proiectelor de hotaréri privind aprobarea bugetului local
(fundamentarea veniturilor), stabilirea impozitelor si taxele locale, aprobarea sau
respingerea inlesnirilor solicitate la plata impozitelor si taxelor si a altor proiecte referitoare
la activitatea serviciului;
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Realizarea rapoartelor privind Tncasarea veniturilor la bugetul local;

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

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

Redactarea raspunsurilor in activitatea de solutionare a petitiilor, conform prevederilor
legale ;

Arhivarea documentelor, conform prevederilor legale;

Tntocmeste si raspunde de Tntocmirea actelor necesare executarii silite(instiintari de plata,
somatii, titluri executorii, popriri bancare) dupa expirarea termenelor scadente de plata;
Conform legii si asigura transmiterea lor catre contribuabili si unitatile bancare;

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

Primeste de la inspectorii de persoane fizice si juridice somatiile si titlurile executorii

Precum si toate informatiile privitoare la starea fiscala a debitorilor pentru finalizarea

Executarii silite prin stingerea datoriilor catre bugetul local;

Trimestrial(31 ianuarie, 31 mai, 31 august, 30 noiembrie) intocmeste si actualizeaza
Registrul contribuabililor care inregistreaza obligatii bugetare restante pentru care s-a
inceput executarea silita precum si modalitatile 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 si desfasurarea activitatii de executare silita asupra
veniturilor si bunurilor urmaribile ale debitorilor persoane fizice si juridice, in vederea
realizarii creantelor fiscale;

Urmareste si raspunde de realizarea creantelor fiscale in termenul de prescriptie;

Pe baza datelor detinute, analizeaza si stabileste masurile de executare silita, in asa fel Incat
realizarea creantei sa se facd cu rezultate cat mai avantajoase, tindnd seama de interesul
imediat al orasului, cat si de drepturile si obligatiile debitorului urmarit;

Transmite titlurile executorii pentru inscrierea in Arhiva Electronica de Garantii Reale

Mobiliare;

Emite decizii de calcul a obligatiilor fiscale accesorii, calculeaza cheltuieli de executare sau
alte sume, cand cuantumul acestora nu a fost stabilit in titlul executoriu prin care au fost
instituite;

Asigura si raspunde de desfiasurarea procedurii de executare silita asupra bunurilor si
veniturilor debitorilor persoane fizice si juridice, urmaribile potrivit legii;

Identifica conturile, n lei si in valutd, ale debitorilor, persoane fizice si juridice, deschise la
unitatile specializate, precum si alte venituri ale debitorilor, in vederea aplicarii procedurii
veniturilor debitorilor;

Asigurd si raspunde de respectarea prevederilor legale in vigoare privind infiintarea
debitorului de catre terte persoane, urmareste respectarea propririlor Infiintate asupra
tertilor popriti, precum si asupra societatilor bancare si stabileste, dupa caz, masurile legale
pentru executarea acestora;

Asigura, in scris, Instiintarea bancilor pentru sistarea totala sau partiald a indisponibilizarii
conturilor si retinerilor in situatia in care debitorul face plata in termenul prevazut in
somatie;

Intocmeste actele necesare aplicarii procedurii de executare siliti pentru creantele
constatate de inspectorii pentru persoane fizice si juridice, incusiv aplicarea sechestrelor
asupra bunurile mobile si imobile;

Efectueaza, atunci cand este cazul, sigilarea bunurilor mobile si imobile sechestrate,precum
ridicarea si depozitarea bunurilor mobile sechestrate;
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Solicita organelor competente inscrierea in registrele de publicitate, a sechestrelor si
sechestrelor asiguratorii asupra bunurilor imobile, precum si a procesului-verbal de
adjudecare a bunului imobil in cazul vanzarii cu plata in rate;

Raspunde de evidenta debitorilor insolvabili;.

Raspunde de verificarea periodica, conform legii, a contribuabililor persoane fizice si
juridice nscrigi Tn evidenta separata in cadrul termenului de prescriptie;

Colaboreaza cu inspectorii si casierul compartimentului stabilirea drepturilor de incasat si
incasare, pentru culegerea de informatii suplimentare privind veniturile debitorilor,
bunurile mobile si imobile aflate Tn proprietatea acestora, precum si alte elemente necesare
activitatii de executare silita a bunurilor;

Examineaza starea fiscala a contribuabililor in conditiile in care nu s-a reusit recuperarea
creantelor fiscale restante prin derularea procedurilor de executare silita, Tntocmeste toata
procedura de insolventa si lichidari precum si documentatia necesaaa formuaarii cererii de
deschidere a procedurii insolventei;

Raspunde de efectuarea inventarierii masei impozabile pana cel tarziu 15 Mai a fiecarui an
Tmpreuna cu inspectorii de la persoane fizice si juridice.

Asigura si raspunde de pastrarea secretului fiscal si a confidentialitatii documentelor si
informatiilor gestionate, Tn conditiile legii;

Tine locul sefului de birou, care lipseste din diverse cauze, atunci cand este desemnata
pentru aceasta.

Tndeplineste orice alte sarcini previazute de lege sau dispuse de Primar.

Raspunde disciplinar pentru faptele comise;

Art.61 SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI

Atributiile secretarului general al comunei sunt urmatoarele:

Executd lucrdrile tehnice necesare pentru pregatirea si desfdsurarea alegerilor locale,
parlamentare si prezidentiale precum si a referendumurilor locale sau nationale, cu
contributia tuturor compartimentelor functionale ale aparatului propriu;

Actualizeaza listele electorale permanente in conformitate cu prevederile legilor electorale;
Intocmeste proiecte de dispozitii ale primarului si rapoarte la proiectele de hotarari, in
domeniile de competenta;

Inregistreaza, in registrul special, in ordine cronologica, dispozitiile emise de primar si
indosariaza exemplarul original si documentatia anexata acestora;

Asigurd aducerea la cunostintd publicd a dispozitiilor normative si comunica institutiei
Prefectului toate dispozitiile pentru exercitarea controlului de legalitate;

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

Aduce la cunostinta publica proiectele de acte normative care urmeaza sa fie dezbatute in
sedintele consiliului local precum si data, ora si locul desfasurarii sedintelor publice, in
termenele prevazute de lege;

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

Multiplica §i comunicd proiectele de hotdrari, impreund cu intreaga documentatie
presedintilor comisiilor de specialitate ale consiliului local in vederea emiterii avizelor;
Intocmeste procesele verbale ale sedintelor ordinare, extraordinare ale consiliului local;
Intocmeste minutele sedintelor consiliului local, in care se mentioneazi votul fiecarui
consilier pentru fiecare proiect de hotarare aflat pe ordinea de zi si le aduce la cunostinta
publicd;

Intocmeste raportul anual privind transparenta decizionala in administratia publica;
Tehno-redacteaza hotararile adoptate de consiliul local si le comunica prefecturii pentru
controlul de legalitate;

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

Solutioneaza plangerile si reclamatiile cetatenilor repartizate de conducerea executiva.
Ofiter de stare ciliva;

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

Asigura programul de audiente in ziua de Joi, intre orele 14,00 — 16,00 .

raspunde disciplinar pentru faptele comise;

Art.62 COMPARTIMENT STARE CIVILA
(1) Compartimentul stare civila aflat in subordinea secretarului general al comunei, are in
componenta 1 functie publica -post ocupat.

(2) Atr

ibutii :

intocmeste , la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces,
in dublu exemplar si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare,
privind actele si faptele de stare civila inregistrate;

Tnscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate Tn pastrare si trimite comunicari
de mentiuni pentru nscriereaiin registrele de stare civia exemplarul | sau, dupa caz,
exemplarul 1, n conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor n
materie de stare civila;

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

Elibereaza la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare
civila, dovezile cuprinzdnd, dupa caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe
marginea actului de stare civila;

trimite, structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local
de evidentd a persoanelor, la care este arondatd unitatea administrativ-teritoriala, in termen
de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civild sau a modificérilor intervenite in
statutul civil, comunicari nominale pentru ndscutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la
modificarile intervenite in statutul civil al cetdtenilor romani; actele de identitate ale
persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut act
de identitate , se trimit la structura de evidenta a persoanelor din cadrul serviciului public
comunitar local de evidenta a persoanelor de Ia ultimul loc de domiciliu;

comunica, in scris, camerei notarilor publici in a cérei raza administrativa se afld extrasele
de casatorie;

intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie , de deces si de divort, in conformitate
cu normele Institutului National de Statisticd, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii
urmatoare Inregistrarii, la Directia Judeteana de Statistica;

ia masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild in conditiile care sa
asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigurd spatiul necesar destinat
desfasurarii activitatii de stare civila;

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

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

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

primeste cererile de schimbarea numelui pe cale administrativa si documentele prezentate
in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, serviciului public comunitar local de
evidenta a persoanelor la care este arondata unitatea administrativ-teritoriald;
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primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in
straindtate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume
si/sau prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza
D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupa caz, a
emiterii aprobarii;

primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din
straindtate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza, impreund cu intreaga documentatie,
in vederea avizarii prealabile de catre D.J.E.P. in coordonarea carora se afla;

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

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

inscrie in registrele de stare civild, de indatd, mentiunile privind dobandirea, redobandirea
sau renuntarea la cetitenia romand, in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin
structura de stare civila din cadrul D.J. E.P.

transmite, dupd inscrierea mentiunii corespunzdtoare in actul de nastere, 0 comunicare cu
privire la schimbarea numelui Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea
Bazelor de Date, Directiei Generale de Pasapoarte din cadrul Ministerului Administratiei si
Internelor, Directiei Cazier Judiciar, Statisticd si Evidente Operative din cadrul
Inspectoratului General al Politiei Romane si Directiei Generale a Finantelor Publice
judetene din cadrul Agentiei Nationale de Administrare Fiscala, de la locul de domiciliu al
solicitantului;

inainteaza D.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la
data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate
mentiunile din registrul de stare civila-exemplar I;

Sesizeaza imediat D.J.E.P.Galati , in cazul pierderi sau furtului unor documente de stare
civila cu regim special;

elibereazaa la cerere persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate Tn strainatate;

efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioara a
actelor de stare civila pentru cetatenii romani si persoanele fara cetatenie domiciliate in
Romania;

efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in vederea avizarii de catre D.J.E.P
a cererilor de transcriere a certificatelor /extraselor de stare civila eliberate de autoritatile
straine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect
anularea , completarea , modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de stare civila si a
mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecatoreasca a disparitiei si a
mortii unei persoane, precum si inregistrarea tardiva a nasterii;

efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa,
primeste cererile de divort pe cale administrativa, semnate personal de catre ambii soti , Tn
fata ofiterului delegat de la primarie care are Tn pastrare actul de casatorie sau pe raza careia
se afla ultima locuinta comuna a sotilor, inregistreaza cererile de divort pe cale
administrativa, in  Registrul de intrare —iesire al cererilor de divort si acorda sotilor un
termen de 30 de zile calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora;

confrunta documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor( cererile de divort pe
cale administrativa, certificatele de nastere, certificatul de casatorie si actele de identitate si,
dupa caz,declaratiile pe proprie raspundere, date in fata ofiterului de stare civila, in cazul in
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care ultima locuinta declarata nu este aceeasi cu domiciliul sau resedinta ambilor soti
inscris/a in actele de identitate si constituie dosarul de divort;

constata desfacerea casatoriei prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei cu privire la
aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civila, elibereaza certificatul de divort
care va fi inmanat fostilor soti Tntr-un termen maxim de 5 zile lucratoare;

solicita prin intermediul structurii de stare civila din cadrul serviciului public comunitar
judetean de evidenta a persoanelor, alocarea din Registrul unic al certificatelor de divort, a
numarului certficatului de divor{ , care urmeaza a fi inscris pe acesta;

opereaza mentiunile referitoare la desfacerea casatoriei pe cale administrativa, in baza
comunicarilor transmise de catre primariile unitagilor administrativ- teritoriale care are in
pastrare actul de casatorie, de primariile unitatilor administrativ-teritoriale de la domiciliul
sotilor care nu are in pastrare actul de casatorie, de notarii publici ;

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

asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.l in
scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;
raspunde de activitatile de selectare, creare, folosire si pastrare a arhivei de stare civila;
raspunde de aplicarea Tintocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civila a persoanelor;

indeplineste si alte atributii specifice activitatii de stare civila, reglementate prin acte
normative;

constata contraventii si aplica sanctiuni;

asigura confidentialitatea datelor;

are drept de acces,gestionare si lucru cu documente”clasificate in sensul Legii nr.182/2002
privind protectia informatiilor clasificate ;

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

are dreptul de a refuza primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei ,de a rezolva
concomitent pe timpul operatiunilor de Tnscriere in documente a actelor si faptelor de stare
civila, a problemelor de alta natura decat cele specific activitatii de stare civila,

are dreptul de a refuza mutarea unui functionar din cadrul Primariei de a-si desfasura
activitatea n biroul de stare civila;

asigura permanenta in cazul unor situatii exceptionale, cum ar fi necesitatea Tntocmirii
actelor de casatorie, de deces, prin prezenta la serviciu chiar si in zilele nelucratoare sau de
sarbatori legale;

efectueaza operatiuni in Registrul Electoral Permanent cuprinzand cetatenii romani cu
domiciliul sau resedinta n tara;

asigura actualizarea, n Registrul Electoral a informatiilor privind cetatenii roméani cu drept
de vot, si informatii privind ordonarea acestora la sectiile de votare;

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

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

efectueaza Tndosarierea actelor, intocmeste inventarul acestora potrivit nomenclatorului
arhivistic aprobat;

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

raspunde disciplinar pentru faptele comise;

Art. 63 COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL , RESURSE UMANE SI ARHIVA
(1) Compartiment Relatii cu publicul,resurse umane si arhiva aflat in subordinea primarului si
secretarului general al comunei, are in componenta 1 functie publica -post ocupat.

(2) Atributii :
— S.1 .referitor la activitatea de inregistrare documente
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Asigura circulatia documentelor adresate Primariei Barcea si Consiliului local precum si
comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului local; urméreste realizarea raspunsurilor n
termenul legal.

Asigurd evidenta si distribuirea corespondentei primite prin posta secretd cu respectarea
dispozitiilor legale in vigoare.

Efectueazd impreund cu personalul specializat Tnh domeniul arhivistic din cadrul Primariei,
operatiunea de selectionare a arhivei pe baza inventarelor intocmite de fiecare
compartiment in parte si a indicatorului termenelor de péstrare a diverselor documente.
Raspunde de arhivarea, in conditiile legii, a tuturor documentelor emise de Consiliul local
si Primar in numele acestora;

Elibereaza, sub semnatura , copii de pe orice act din arhiva Primariei sau Consiliului local,
n afara acelora cu caracter secret stabilit in conditiile legii.

Asigura activitatea de secretariat, circulagia documentelor, solutionarea operativd a
corespondentei si luarea masurilor legale de conservare si selectionare a fondului arhivistic.
Controleaza aplicarea prevederilor legislatiei Th vigoare pe linia activitatii de arhiva si
stabileste masurile ce se impun potrivit legii;

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

Intocmeste nomenclatorul dosarelor, cu indicativul si termenul de pastrare, si il nainteaza
Directiei judetene a Arhivelor Statului pentru avizare;

arhiveaza documentele create si gestionate si le preda pe baza de proces verbal,

participa la selectionarea materialului arhivistic si scoaterea din evidentd a dosarelor ale
caror termene de pastrare au expirat.

asigura legatura cu Arhivele Nationale, 1n vederea verificarii s$i confirmarii
nomenclatorului, urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;
cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate
de cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;
organizeaza depozitul de arhiva dupad criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigurda curdtenia in depozitul de arhiva; solicita
conducerii unitdfii dotarea corespunzatoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.I.
s.a.): informeaza conducerea unitdtii si propune masuri in vederea asigurdrii conditiilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;

pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

pregéteste documentele (cu valoare istorica) si inventarele acestora, in vederea predarii la
Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

raspunde de pastrarea arhivei conform prevederilor legale;

are obligatia sa pastreze documentele in conditii corespunzatoare, asigurandu-le Tmpotriva
distrugerii, degradarii, sustragerii ori comercializarii in alte situatii decat cele prevazute de
lege ;

este interzisa pastrarea oricaror altor materiale ce nu apartin depozitelor de arhiva;

initiaza si organizeaza activitatea de Tntocmire a nomenclatorului dosarelor,in cadrul
unitatii; Arhivarul este secretarul comisiei de selectionare; Tn aceasta calitate,convoaca
comisia de selectionare Tn vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate si
care pot fi propuse pentru eliminare ca nefolositoare;

intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de selectionare de catre
Arhivele Nationale;

asigura predarea integralaaa arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite;

asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza
registrului de evidenta curenta;

pune la dispozitie, pe baza de semnatura, si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verifica integritatea documentului Tmprumutat;

are obligatia sa elibereze la cererea persoanelor fizice si a persoanelor juridice, certificate,
copii si extrase de pe documentele pe care le detine ;
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primeste cererile cetatenilor fosti membri CAP , verificad actele de identitate, cauta in arhiva
fostului CAP Barcea, normele utile, elibercaza adeverinte ;

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

asigurarea accesului gratuit §i permanent la informatie, atdt In domeniul administratiei
locale, cat si din alte domenii de activitate;

scurtarea timpului si a efortului afectat de cetatean rezolvarii unor probleme personale sau
comune unui grup;

reducerea numarului de situatii n care cetatenii trebuie sa strabata Intreaga institutie pentru
o informatie, pe de o parte si cele in care functionarii isi intrerup activitatea in mod frecvent
pentru a da informatii;

evitarea stres-ului cetateanului aflat in imposibilitatea de a depista modalitatea de a obtine
unele drepturi legale sau informatii utile si institutia, serviciul sau persoana care ii poate
rezolva problema.

realizeaza baza de date interne, prin preluarea de la serviciile subordonate consiliului local,
birourile si compartimentele din cadrul Primariei, a tuturor informatiilor oferite de acestea.
se ocupd de imbogatirea bazei de date cu informatii externe, prin preluarea de la celelalte
institutii publice i agenti economici a informatiilor.

ofera informatii cetatenilor cu privire la activitatea Primariei si a Consiliului Local, precum
si intreaga problematicd aflata in baza de date a compartimentului.

ofera informatii cetatenilor cu privire la activitatea altor institutii de pe raza comunei , in
masura in care aceste informatii figureaza in baza de date a compartimentului.

verifica, inregistreaza si predd compartimentelor de specialitate cererile si documentele
depuse de cetateni.

ofera informatii cetatenilor cu privire la stadiul in care se afla solutionarea unui act, a unui
dosar depus la Primarie.

asigura si ofera cetatenilor formularele tipizate, prevazute de lege.

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

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

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

Intocmeste anual, un raport privind accesul la informatiile de interes public.

atribuie numar de inregistrare a cererii, sesizarii sau documentatiei prezentate sau transmise
de persoane fizice, organizatii neguvernamentale, persoane juridice, etc.

asigurd primirea, evidentierea si expedierea rdspunsului la petitiile ce sunt adresate
Primariei Barcea , in termenul legal.

asigura relatia cu societatea civila;

asigura arhivarea documentelor inregistrate.

- S.4.referitor la activitatea privind resursele umane
Activitatea se desfasoara in subordinea directd a secretarului si indeplineste urmatoarele sarcini:

propune spre aprobare consiliului local regulamentul de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al primarului si a unitatilor subordonate ;

intocmeste organigrama, statul de functii al aparatului de specialitate al primarului si a
unitatilor subordonate si le inainteaza spre aprobare Consiliului Local;

propune, fundamentat, Primarului , spre aprobarea Consiliului Local, anual si de cate ori
este nevoie, modificarile structurale ale organigramei aparatului propriu de specialitate si a
activitatilor din subordonate;

verifica si colaboreaza cu personalul de conducere in vederea intocmirii fiselor de post,tine
evidenta acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate, conform
prevederilor legale;
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Intocmeste contractul individual de munca pentru personalul contractual,

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

Urmareste respectarea ponderii privind incadrarea In functii de executie si de conducere,
precum si a ponderii functiilor publice de executie pe grade, conform Legii nr.161/2003
privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitdtilor publice, a
functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea corupftiei;

participa la actiunile de recrutare, selectare si incadrare a personalului;

organizeaza concursuri §i examene 1n vederea ocuparii posturilor vacante;

Intocmeste tematica si bibliografia privind concursurile pentru ocuparea posturilor vacante;
asigura publicarea in presa si afisarea la sediul institutiei a conditiilor solicitate pentru
posturile vacante si urmareste primirea dosarelor de concurs;

organizeaza si desfasoara, in conditii de legalitate, concursurile privind angajarea
personalului, conform dispozitiilor primarului;

asigura transmiterea rezultatelor concursurilor ;

Intocmeste procesele verbale privind desfasurarea concursurilor, stabilirea rezultatelor
precum si cele privind rezolvarea contestatiilor;

Intocmeste, pastreaza si gestioneaza dosarele personale si profesionale ale functionarilor
publici si personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;
efectueaza lucrarile privind evidenta si migcarea personalului din aparatul de specialitate al
Primarului ;

Intocmeste lucrari privind incadrarea si promovarea in munca si raspunde de verificarea
indeplinirii de cétre solicitanti a conditiilor prevazute de lege;

efectueaza lucrarile legate de incadrarea,promovarea,suspendarea si incetarea contractului
de munca, pentru personalul contractual din cadrul Primariei,

efectueaza lucrdrile legate de incadrarea, suspendarea, transferarea, si incetarea raportului
de serviciu, pentru functionarii publici din cadrul Primariei;

asigura Inregistrarea §i pastrarea fiselor de evaluare a performantelor profesionale ale
personalul contractual, a rapoartelor de evaluare ale functionarilor publici si a fiselor
posturilor;

organizeaza in luna decembrie pentru anul urmator, programarea concediilor de odihna ale
salariatilor aparatului de specialitate si urmareste efectuarea acestora;

intocmeste si tine evidenta salariatilor care sunt in concediu pentru ingrijirea copiilor pana
la 2 ani;

asigurd intocmirea, completarea si pastrarea dosarelor profesionale si personale;

tine evidenta declaratiilor de interese si a declaratiilor de avere ale functionarilor publici si
ale alesilor locali;

prezintd, la cererea Consiliului Local si a Primarului rapoarte si informari privind
activitatea desfasurata, in termenul si forma solicitata;

introduce si actualizeaza programul continand datele functionarilor publici si comunica Tn
termen de 10 zile orice modificare intervenitda in situatia acestora la Agentia Nationala a
Functionarilor Publici;

intocmeste Registrul pentru evidenta datelor personale ale salariatilor;

Tntocmeste proiectele de hotarari cu privire la functiile publice conform O.U.G. nr.57/2019-
privind Codul administrativ si Legii nr.161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea
transparentei In exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si Tn mediul de afaceri,
prevenirea si sanctionarea coruptiei;

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

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

calculeaza si tine evidenta vechimii in munca pentru trecerea la gradatia corespunzatoare
transei de vechime in munca;
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tine evidenta timpului de munca si a concediului de odihna pentru demnitari, functionari
publici si personal contractual ;

elibereaza toate categoriile de adeverinte solicitate de demnitari, functionari publici si
personalul contractual din aparatul de specialitate ;

urmareste programarea concediilor de odihna, efectuarea acestora, evidentierea si acordarea
altor categorii de concedii;

rezolva corespondenta repartizata privind activitatea de personal;

propune masuri pentru imbunatdtirea calitdtii muncii, organizarea muncii, colaborand in
acest sens cu celelalte compartimente functionale;

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

propune programe concrete privind formarea si perfectionarea profesionala a functionarilor
publici;

asigura legatura institutiei cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici Bucuresti de catre
care este coordonat metodologic;

transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici intreaga documentatie solicitata in
vederea asigurarii unei monitorizari corecte, exacte si In termen a carierei functionarilor
publici;

solicitd Agentiei Nationale a Functionarilor Publici avizul privind functiile publice vacante
din institutie si transmite periodic situatia functiilor si functionarilor publici;

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

raspunde disciplinar pentru faptele comise;

Art. 64 COMPARTIMENT REGISTRUL AGRICOL

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

(2) Atributii:

inregistreaza in registrele agricole datele de stare civila ale cetatenilor din localitate si
strainasi;

inregistreaza in registrele agricole bunurile mobile si imobile, animale, pasari, familiile de
albine si alte bunuri detinute de persoanele fizice si juridice ;

urmareste i opereazd miscarea acestora pe tot parcursul anului ;

verificd prin sondaj, din proprie initiativd , sau ori de céte ori se impune, In gospodariile
populatiei si la persoane juridice exactitatea datelor declarate si inscrise in registrele
agricole ;

elibereaza adeverinte si certificate de rol pentru inscrisurile din registrele agricole la
solicitarea personala a celor in cauza ;

colaboreaza direct cu Comisia Locala de Fond Funciar si pune la dispozitia acesteia
documentele si datele solicitate ;

intocmeste si transmite situatiile si rapoartele statistice solicitate la nivelul Primariei Barcea
sau de Consiliul Judetean si Prefectura ;

realizeaza si tine la zi baza de date a localitatiii Barcea fiind in mdsura sa furnizeze date din
toate domeniile ori de cate ori i se solicita ;

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

elibereaza documentele de adeverire a proprietatii animalelor in vederea vanzari acestora ;
elibereaza Atestate si carnete de producator agricol ;

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

participd ca delegat din partea Primariei Barcea la constatari si evaludri de pagube in
agriculturd;
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intocmeste documentatia privind”Acordarea de minimus pentru aplicarea programului de
sustinere a produsului tomate in spatii protejate” prin H.G.-uri;

intocmeste documentatia cu privire la vanzarea terenului in extravilan —Legea 17/2014;
participad la realizarea actiunilor de constatare si stabilirea pagubelor produse la culturile
agricole de catre animale sau in caz de calamitai;

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

asigurd arhivarea si tine evidenta actelor institutiei

asigura Intocmirea documentatiilor cu propuneri pentru atribuirea de denumiri de strazi.
lucrérilor de cadastru imobiliar - edilitar si de constituire a bancii de date .

organizeaza si intocmeste banca de date computerizata privind cadastrul general la nivelul
teritoriului administrativ al comunei

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

rezolva corespondentd privind activitatea compartimentului si raspunde de trimiterea
raspunsurilor petentilor.

rezolva sesizarile cetatenilor referitoare la problemele de cadastru de specialitate.

constatd contraventiile si aplica sanctiunile corespunzatoare.

Intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarari in domeniile de activitate ale
serviciului, Tn vederea promovarii lor in Consiliul local.

face propuneri privind schimbarea destinatiei unor terenuri corespunzitor necesitatilor
comunei ;

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

gestioneaza datele tehnice privind cadastru imobiliar- edilitar la nivelul comunei ;

participa la constituirea bancii de date prin inregistrarea si inventarierea datelor cadastrale ;
ntretine baza de date privind cadastrul imobiliar-edilitar la nivelul comunei ;

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

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

asigura Intocmirea documentatiei pentru schimburi de bunuri (terenuri, constructii);
eliberare documente privind reactualizarea cartilor funciare in urma dezbaterilor de
mostenire si a producerii vanzare-cumparere a terenurilor din intravilan si extravilan;
actioneaza pentru clarificarea regimului juridic al unor bunuri si intocmeste documentatia
pentru includerea lor Tn patrimoniu;

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

verifica loturile solicitate de tineri in vederea atribuirii;identifica noi loturi de teren;asigura
documentatia necesard in vederea intocmirii planurilor cadastrale, a declardrii la rol si
intabularii terenurilor conform legii;intocmeste Raportul de specialitate si documentatia
necesara la proiectul de hotarare privind aprobarea listei de prioritdti si a propunerilor de
atribuire;

transmite documentatia serviciului de specialitate in vederea incheierii contractelor de
comodat. - asigura actualizarea bazei de date a aplicatiei cu bunurile apartinand domeniului
public si privat, realizarea conexiunilor cu celelalte aplicatii din sistemul informatic ;
primeste, analizeazd si solutioneazd corespondentd specificd, redacteaza raspunsurile in
termen;

asigura relatia cu publicul pentru problemele de care raspunde;

asigurd si raspunde de respectarea legislatiei in vigoare pentru domeniul sau de activitate;
exercita si alte sarcini stabilite de conducerea unitatii pentru domeniul sau de activitate.
furnizeaza date prin generarea de harti tematice.

raspunde disciplinar pentru faptele comise;
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Art. 65 COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA SI AUTORITATE TUTELARA

(1) Compartimentul asistenta sociala aflat in subordinea secretarului general al comunei si are
in componenta 2 functii publice-posturi ocupate.

(2) Atributiile compartimentului sunt urmatoarele:

- Monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor aflati in dificultate in cadrul unitatii
administrativ teritoriale asigurand centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii;

- Colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerului de resort si ale celorlalte
organe specializate in judet;

- Identifica copiii aflati in dificultate de pe teritoriului comunei si stabileste masurile de
protectie a acestora;

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

- Determina pozitia copilului capabil de discernamant cu privire la masura propusa
asigurand cunoasterea de catre copil a situattiei sale de drept si de fapt;

- Acorda copilului capabil de discerndmant asistentd si sprijin in exercitarea dreptului sau la
libera exprimare;

- Depune diligentele necesare pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru
inregistrarea nasterii acestuia in vederea identificarii unor solutii cu caracter permanent
pentru protectia copilului, reintegrarea n familia naturala, sau, dupa caz, adoptia;

- Sesizeaza instanta judecatoreascd competentd pentru declararea judecdtoreascd a
abandonului de copii In conditiile legii;

- Acorda reprezentantilor D.G.A.S.P.C. prin comisiile de specialitate, la cererea acestora,
asistenta de specialitate pentru indeplinirea atributiilor ce-i revin;

- Asigura aplicarea hotararilor comisiilor de specialitate din cadrul D.G.A.S.P.C., urmareste
si supravegheaza modul de aplicare al acestor hotarari;

- Identificd familii sau persoane cédrora sa le poata fi fincredintat sau da in plasament familial
copilul, cu prioritate printre rudele copilului pana la gradul al patrulea inclusiv;

- Identifid, evalueaza si pregéteste persoane care pot deveni asisteti maternali profesionisti, in
conditiile legii, si supravegheaza activitatea acestora;

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

- Acorda asistenta si sprijin parintilor copilului aflat in dificultate, pentru a pregati revenirea
acestuia in mediul sau familial;

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

- Pregateste integrarea acestuia sau reintegrarea copilului in familia sa naturala, intr-0 familie
substitutiva temporara sau in familia adoptiva, dupa caz, inclusiv prin asigurarea unor spatii
amenajate si a mijloacelor necesare pentru contactul personal si nemijlocit al copilului cu
parintii sdi;

- Verifica si reevalueaza cel putin odata la trei luni imprejurdrile legate de plasamentul sau
incredintarea copilului si propune comisiei, dupd caz, mentinerea masurii de protectie
stabilite, modificarea sau revocarea acesteia.

- Acorda asistenta si sprijin de urgentd parintilor copilului urmarind daca acestia isi pot
asuma responsabilitatile si dacd isi indeplinesc obligatiile fata de copil, astfel incat sa
prevind aparitia situatiilor ce pun In pericol securitatea si dezvoltarea copilului;

- Identifica familiile sau persoanele care doresc sd 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;

- Urmadreste evolutia copiilor adoptati de pe teritoriul comunei , precum si a relatiilor dintre
acestia si pdrintii lor adoptivi, pe o perioadd de cel putin doi ani de la incuviintarea
adoptiilor, pe care le-au sprijinit, prezinta rapoarte comisiei cu privire la aceste aspecte,
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trimestrial sau la cererea acesteia, sprijind parintii adoptivi ai copilului in indeplinirea
obligatiei de a informa pe acesta ca este adoptat, de Indatd ce varstd si gradul de maturitate
al acestuia o permite;

Asigura masurile necesare pentru protectia, In regim de urgentd, a copilului aflat in
dificultate, inclusiv pentru plasamentul copilului in regim de urgenta;

Ia masuri pentru popularizarea dispozitiilor legale interne;

Colaboreaza cu serviciile publice specializate pentru protectia copilului din judet;

Aplica si respecta prevederilor Legii nr. 196 / 2016 privind acordarea dreptului la venit
minim de incluziune cu modificarile si completdrile ulterioare;

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

Aplicd si respecta OG 33 /2002, cu modificarile si completdrile ulterioare, privind
reglementarea eliberarii certificatelor si adeverintelor , elibereaza adeverinte;

Aplicd si respectd prevederilor OUG nr. 448/2006 privind protectia §i promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap, cu modificarile si completarile ulterioare:

Aplica si respectda prevederile OUG 27 / 2002 privind reglementarea activitatii de
solutinare a petitiilor, scrisorilor si sesizdrilor primite de la cetateni sau de la autoritati ale
administratiei publice de stat, centrale sau locale si alte organe;

Aplica si respectd prevederile Legii 272/ 2004 privind protectia si promovarea drepturilor
copilulut;

Aplica si respecta prevederile Legii 226 / 2021 privin acordarea ajutorului de incalzire a
locuintei cu lemne si a suplimentului la energie pentru alte persoane;

Aplica si respecta prevederile OUG 133 / 2020 privind unele masuri pentru sprijinirea
categoriilor de elevi cei mai defavorizati care beneficiaza de sprijin educational pe baza de
tichete sociale pe suport electronic pentru sprijin educational acordate din fonduri externe
nerambursabile , precum si unele masuri de distribuire a acestora:

Aplica si respectd prevederile Legii 248 / 2015 privind stimularea participarii In
invatdmantul prescolar a copiilor provenind din familii defavorizate si procedura de
acordare a tichetelor sociale pentru gradinita:

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

Indeplineste atributia de utilizator pe platforma PATRIMVEN .

realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;

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.

asigurd aplicarea sistemului de salarizare in vigoare , completat cu actele normative care
apar pe parcurs , in concordantd cu structura organizatorica a asistentilor personali ai
persoanelor cu handicap ;

verificarea indeplinirii condifiilor de angajare, pregatire si avansare(unde este cazul) a
asistentilor personali ai persoanelor cu handicap;

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

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

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

primeste dosarele pentru acordarea indemnizatiei de crestere a copilului /stimulentul de
insertie/indemnizatie lunard/sprijin lunar conform OUG 111/2010 verificd documentatia,
intocmeste borderoul centralizator, depune dosarele la AJPIS Galati;

Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insircindri date de consiliul local ori de
primar;
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- raspunde disciplinar pentru faptele comise;

CABINET MEDICAL SCOLAR

Are In componenta o functie contractuald-post ocupat
Atributiile Asistentului medical scolar sunt urmatoarele:

1. Identificarea si managementul riscurilor pentru sinatatea colectivitatii
a) Semnaleaza medicului unitatii si directorului scolii, dupa caz, incalcarile legislative vizand
determinantii comportamentali ai stdrii de sdndtate (vanzarea de produse din tutun, alcool,
droguri, noile substante psihoactive, alimente si bauturi restrictionate la comercializare in
unitati de invatamant).
b) Semnaleaza medicului unitatii si directorului unitatii de invatamant , dupa caz, nevoile de
amenajare si dotare a cabinetului medical.
€) Supravegheaza modul in care se respecta programul de odihna pasiva (somn) si activa
(jocuri) a copiilor si conditiile 1n care se realizeaza aceasta.
d) Indruma cadrele didactice in aplicarea metodelor de calire (aer, apd, soare, miscare) a
organismului copiilor.
e) Supravegheaza modul in care se respectda normele de igiena individuald a copiilor din
gradinite in timpul programului si la servirea mesei.
f) Controleaza igiena individuald a prescolarilor si elevilor, colaborand cu personalul didactic
in informarea parintilor pentru remedierea situatiilor deficitare constatate.
g) Izoleaza copiii suspecti de boli transmisibile si anuntd urgent medicul colectivitatii,
familia/reprezentantul legal, si conform metodologiei, dupa caz, parintii contactilor.
h) Supravegheaza focarele de boli transmisibile, iniiaza si aplica masurile antiepidemice de
prevenire, combatere si limitare a bolilor transmisibile din focar.
i) Prezinta produsele biologice recoltate (exsudate nazo-faringiene) laboratoarelor de
microbiologie si ridica buletinele de analiza cu rezultatele, in situatiile epidemiologice speciale
din colectivitate.
j) Intocmeste zilnic in gradinite evidenta copiilor absenti din motive medicale, urmarind ca
revenirea acestora in colectivitate s fie conditionatad de prezentarea avizului epidemiologic
favorabil, eliberat de medicul de familie/medicul curant, pentru absente ce depasesc 3 zile
consecutiv.
k) Controleaza zilnic respectarea normelor de igiena din gradinite (sali de grupa, bloc
alimentar, dormitoare, spdldtorie- calcatorie, grupuri sanitare, curte etc.) si scoli, spatiile de
invatamant (sali de clasd, laboratoare, ateliere scolare, grupuri sanitare, sali de sport), de cazare
(dormitoare, sdli de meditatii, grupuri sanitare, spaldtorii) si de alimentatie (bucatariile din
incinta unitatii de Tnvatdmant si anexele acestora, sdli de mese, inclusiv in unitatile de
alimentatie publica aflate in incinta unitatii de Invatdmant) consemnand in caietul/fisa special
destinata toate constatdrile facute si aducand operativ la cunostinta medicului si, dupa caz,
conducerii unitatii deficientele constatate.
I) Instruieste personalul administrativ si de ingrijire din spatiile de invatamant, cazare si de
alimentatie cu privire la sarcinile ce ii revin in asigurarea stdrii de igiend in spatiile respective.

2. Gestionarea circuitelor functionale

Urmareste respectarea circuitelor functionale autorizate si aduce la cunostinta medicului si
directorului unitdtii eventualele nereguli sesizate.

3. Servicii de mentinere a starii de sanatate individuale si colective

3.1. Servicii curente

a) Gestioneaza, in conditiile legii si pe baza normelor Ministerului Sanatatii, instrumentarul,
materialele sanitare si medicamentele de la aparatul de urgenta si raspunde de utilizarea lor.
b) Urmareste aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de urgenta,
materiale sanitare si instrumentar medical, sub supravegherea medicului.
c) Colaboreaza cu profesorii educatori/psihologi/logopezi in depistarea tulburarilor dezvoltarii
neuropsihomotorii si a limbajului prescolarilor, comunicand medicului cele constatate.
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d) Supravegheaza stareca de sanitate si de igiend individuala a copiilor, iar in situatii de
urgentd anuntd dupa caz, medicul colectivitatii, serviciul de ambulanta, conducerea unitatii de
invatamant, precum si familiile/reprezentantul legal al prescolarilor si elevilor conform
protocolului pentru situatii de urgenta.

3.2. Imunizari in conditii epidemiologice speciale
a) Indeplineste masurile stabilite de medic pentru organizarea activititii de imunizare in
situatii epidemiologice speciale.
b) Efectueaza catagrafia copiilor eligibili pentru imunizari in situatii epidemiologice speciale.
c) Efectuecaza, sub supravegherea medicului, imunizarile in situatii epidemiologice speciale.
d) Inregistreaza imunizirile efectuate in situatii epidemiologice speciale in fisa de consultatie
si in registrul de vaccinari.
e) Supravegheaza aparitia reactiilor adverse postimunizare la vaccinarile efectuate in situatii
epidemiologice speciale.
f) Incurajeazi cadrele didactice si parintii sa faciliteze, respectiv, s accepte desfisurarea
imunizarilor, in interesul superior al copilului.
g) Raspunde de pastrarea vaccinurilor in cabinetul medical, pe durata programului de lucru,
conform reglementarilor in vigoare.

3.3. Triaj epidemiologie
a) Efectueaza zilnic triajul epidemiologic al copiilor din gradinite, examinand tegumentele,
mucoasele si scalpul si consemneaza triajul intr-un registru special destinat. Nu vor fi admisi in
colectivitate copiii care prezintd: angind cu febra, angind cu depozite pultacee, angind cu
secretii nazale muco-purulente, sindrom tusigen cu febra, conjunctivitd acuta, ochi rosu pana la
diagnosticare, subicter si icter pand la diagnosticare, eruptii cutanate cu potential infecto-
contagios, pana la diagnosticare, pediculoza (prezenta de elemente vii sau lindini pe firele de
par).
b) Efectueaza triajul epidemiologic al tuturor elevilor dupa fiecare vacanta si ori de cate ori
este nevoie, izoland la domiciliu elevii depistati cu afectiunile mentionate la alin. a).
c) Depisteaza si izoleaza orice suspiciune/boald infecto-contagioasa, informand medicul
despre aceasta.
d) Participa la efectuarea de actiuni de investigare epidemiologica a prescolarilor/elevilor
suspecti sau contacti din focarele de boli transmisibile, sub indrumarea medicului, conform
metodologiilor n vigoare.
e) Aplica tratamentele chimioprofilactice in focare, la indicatia scrisa a medicului specialist si
conform metodologiilor in vigoare.
f) Initiaza si supravegheaza aplicarea masurilor antiparazitare si antiinfectioase in focarele
din gradinite si scoli, conform normelor legale in vigoare.
g) Executa actiunile de supraveghere epidemiologica a bolilor infecto-contagioase in sezonul
epidemic, in conformitate cu protocoalele si procedurile in vigoare si a sarcinilor repartizate de
medic.

4. Servicii de examinare a starii de sanatate a elevilor
a) Participa, sub indrumarea medicului, la anchetele starii de sanatate inifiate in unitatile de
copii si tineri arondate, conform dispozitiilor medicului.

b) Participa aldturi de medicul colectivitatii la examinarea medicald de bilant{ a starii de
sandtate a prescolarilor si elevilor, efectuand somatometria si fiziometria, cu consemnarea
rezultatelor 1n fisele medicale.

c) Efectueaza somatometria, somatoscopia, fiziometria si examenul acuitatii vizuale in cadrul
examenului medical periodic, inscriind datele rezultate in fisele medicale.

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

e) Participa alaturi de medic la vizita medicala a elevilor care se inscriu in licee de specialitate
si scoli profesionale/licee vocationale.
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f) Participa in consiliile profesorale ale scolilor la prezentarea analizei anuale a starii de
sdnatate a elevilor.
5. Monitorizarea copiilor cu afectiuni cronice

Supravegheaza copiii cu afectiuni cronice, consemnand in fisele medicale si in registrul de
evidenta speciala datele controalelor medicale si rezultatele examenelor/reevaluarilor medicale.

6. Elaborarea raportarilor curente pentru sistemul informational din sanatate
a) Completeaza, sub indrumarea medicului, documentele medicale ale copiilor din gradinite si
scoli, care urmeaza sa fie inscrisi in alta treapta de Invatimant.
b) Executd activitati de statisticd medicala prin completarea raportarilor curente, calcularca
indicilor de dezvoltare fizica si de morbiditate (incidentd, prevalenta etc.).
¢) Completeaza, sub supravegherea medicului, formularele statistice lunare si anuale privind
activitatea cabinetului medical scolar.

7. Eliberarea documentelor medicale necesare

Inméneaza, la cerere, direct parintilor/reprezentantilor legali, sub semnatur, documentele
medicale pregatite n prealabil, semnate si parafate de medic.

8. Servicii de asigurare a starii de sinatate individuale
a) Acorda, la nevoie, In limita competentelor, primul ajutor prescolarilor si elevilor din unitatile
de invatdmant arondate; apeleaza Serviciul unic de urgentd 112, informand ulterior familia si
medicul colectivitatii, conform protocolului pentru urgente.
b) Efectueaza tratamente curente prescolarilor/elevilor, strict la indicatia medicului, cu acordul
parintilor/reprezentantilor legali.
¢) Supravegheaza prescolarii si elevii izolati in infirmerie si efectueaza strict tratamentul de
urgentd indicat acestora de catre medic, pana la preluarea de catre familie/ambulanta.
d) Completeaza, sub supravegherea medicului colectivitatii, condica de medicamente si de
materiale sanitare pentru aparatul de urgenta si participa la intocmirea referatului de necesitate.

9. Servicii de promovare a unui stil de viata sanatos
a) Colaboreaza cu educatoarele la formarea deprinderilor de igiend individuala la prescolari.
b) Efectueaza, sub indrumarea medicului colectivitatii, activitdti de promovare a sanatatii cu
copiii, parintii $i cu personalul didactic din gradinitd si, respectiv, in randul elevilor, al
familiilor elevilor si al cadrelor didactice.
c¢)Instruieste grupele sanitare.
d)Colaboreaza cu cadrele didactice in sustinerea lectiilor sau a prelegerilor privind educatia
pentru sandtate a prescolarilor si elevilor.
e) Participa la lectoratele cu parintii, pe teme de sdnatate.
f) Participa la consiliile profesorale in care se discuta si se iau masuri vizand aspectele sanitare
din unitatea de invatamant.
g) Efectueaza activitate de educatie pentru sanatate reproductiva.

10. Educatie medicala continua
Participa la instruiri profesionale si la programe de educatie medicald continud conform
reglementdrilor in vigoare.

Art.66 COMPARTIMENT FOND FUNCIAR SI URBANISM

Compartimentul se afla in subordinea secretarului general al comunei are in componenta o functie
publica-post ocupat
Atributiile compartimentului sunt urmatoarele:

e urbanism, amenajarea teritoriului;
e autorizare Tn constructii;
e disciplina n constructii si urbanism;
a) Coordoneaza si indruma activitatea de urbanism desfasurata la nivelul Comunei
Barcea ;
b) Semneaza si intocmeste certificatele de urbanism si autorizatiile de construire
eliberate de Primaria Comunei Barcea .
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c)
d)

f)

9)
h)

)

K)

Vizeaza spre neschimbare piesele scrise si desenate care 1nsofesc certificatul de
urbanism si autorizatia de construire.

Verifica respectarea cerintelor formulate in certificatul de urbanism privind avize,
acorduri, studii solicitate si a introducerii In proiectul de autorizare (PAC) si
proiectul de organizare a executiei (POE) a conditiilor formulate de emitentii de
avize si acorduri.

Urmareste ca, potrivit legii, constructiile civile, industriale, agricole sau de orice alta
naturd sd se realizeze numai cu respectarea autorizatiei de construire, in baza
reglementarilor privind proiectarea si executarea constructiilor.

Asigura consilierea primarului si a Consiliului local privind reglementarea specifica
in domeniile arhitecturii, urbanismului, amenajarii teritoriului, constructiilor,
utilizarii materialelor de constructie si tehnologiilor specifice.

Asigura verificarea certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire prin
intermediul compartimentului de urbanism §i amenajarea teritoriului.

Verifica si solutioneazd in termenul legal cererile si sesizdrile cetdtenilor, adresate
Comunei Barcea , pe linie de urbanism si amenajarea teritoriului.

Analizeaza continutul documentatiilor de urbanism elaborate (planuri urbanistice
generale si regulamente locale de urbanism) si propune avizarea acestora in Comisia
Tehnica judeteana de Urbanism si Amenajarea Teritoriului.

Urmareste stadiul elaborarii, avizarii si aprobarii planurilor urbanistice generale si a
regulamentelor locale de urbanism, obtinerea avizelor conform reglementarilor
legale, precum si solicitarea fondurilor necesare pentru finalizarea actiunii .
Urmareste regularizarea taxelor la autorizatiile de constructie a Consiliului Local a
caror duratd de executie a lucrarilor a expirat.

Asigurd Indrumarea si la cerere, asistenta tehnica de specialitate consiliului local in
domeniul amenajarii teritoriului precum si la amplasarea si executarea lucrarilor de
interes local.

m) Acorda sprijin tehnic de specialitate consiliului local privind gestionarea terenurilor,

n)
0)
P)
q)

9
s)

1y
u)

v)

constructiilor si dotarilor tehnico-edilitare aflate in patrimonial acestora.

Analizeaza si propune, spre aprobare, consiliului local, studiile privind amenajarea
teritoriului .

Supravegheaza aplicarea prevederilor din planul de urbanism si amenajarea
teritoriului, in acord cu planificarea de mediu.

Participa la inventarierea anuald a bunurilor de interes public si privat a consiliului
local.

Redacteaza rapoartele de specialitate la proiectele de hotarari ale consiliului local in
domeniile specifice compartimentului de urbanism si amenajare teritoriu.

Ia masuri de intrare in legalitate acolo unde constata abateri de la normative.

Este responsabil de informarea si consultarea publicului cu privire la elaborarea sau
revizuirea planurilor de amenajare a teritoriului si de urbanism.

Exercita si alte atributii stabilite prin lege, hotdrari ale consiliului local sau dispozitii
ale primarului.

Punerea in aplicare a prevederilor Legilor Fondului Funciar, respectiv Legea
nr.18/1991-republicata, Legea nr.1/2000, cu modificarile si completarile ulterioare
si Legea nr.247/2005.

Verificarea documentelor anexate cererilor adresate comisiei, in interiorul
termenelor legale, pentru restituirea In naturd sau acordarea de despagubiri, In ceea
ce priveste terenurile cu destinatie agricola si forestiera (acte doveditoare ale
dreptului de proprietate; acte de stare civild, etc.), anterior punerii in posesie si
inaintarii documentatiei necesare catre Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara-
Galati (OCPI) in vederea intocmirii titlurilor de proprietat.

Inaintarea proceselor verbale de punere in posesie citre OCPI-Galati, cu respectarea
conditiilor de forma si fond prevazute de legislatia in domeniu.
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X) Elibereaza titlurile de proprictate emise pe seama persoanelor indreptatite, personal,
sub semnatura si inscrie datele cuprinse in acest document, intr-un registru special.

y) Corespondenta cu alte institutii angrenate in aplicarea prevederilor Legilor Fondului
Funciar (OCPI; Prefectura Judetului Galati etc.) si cu organele de ancheta, din
proprie initiativa sau la solicitarea acestora.

z) Solutionarea corespondentei curente adresata comisiei.

Art.67 COMPARTIMENT INVESTITII ,DEZVOLTARE LOCALA SI ACHIZITII
PUBLICE

Investitii , dezvoltare locala si achizitii publice - este in subordinea directda a Primarului
si are in componenta o functie publica -post ocupat

Atributiile compartimentului sunt urmatoarele :

- intocmeste Tmpreund cu compartimentul financiar-contabil evidenta financiar —
contabild a proiectelor cu finantare nerambursabila;
- intocmeste impreund cu compartimentul financiar-contabil situatiile financiar —
contabile lunare, trimestriale, anuale privind proiectele cu finantare nerambursabila;
- intocmeste cererile de finantare a proiectelor de dezvoltare locala;
- intocmeste bugetul proiectelor de dezvoltare locala, pe baza studiilor de fezabilitate/
proiectelor tehnice;
- intocmeste dosarul de achizitie publica pentru fiecare contract atribuit;
- tine evidenta proiectelor finantate din bugetul local, bugetul judetean si bugetul de
stat sau cu finantare externa;
- este responsabil in compartimentul de achizitii publice;
- intocmeste documentatiile privind organizarea licitatiilor publice pentru atribuirea
contractelor de concesiune de bunuri proprietate publica sau privatd a comunei Barcea ;
- efectueaza la termen raportdrile privind achizitiile publice, concesiunile sau
proiectele in derulare/derulate pe raza comunei Barcea;
- intocmeste strategia anuald a achizitiilor publice si programul anual al achizitiilor
publice si se ocupa de publicarea acestuia conform regulilor in vigoare;
- intocmeste raportul anual al achizitiilor publice;
- transmite anunturile in SEAP, impreund cu documentatia aferent;
- editeaza rapoartele periodice referitor la achizitiile publice, conform prevederilor
legale,
adresele catre institutiile publice, societatile comerciale si persoanele fizice cu care se
corespondeaza;
- intocmeste documentatia pentru elaborarea si prezentarea ofertei;
- intocmeste referatul, editeaza proiectul de dispozitie privind constituirea comisiilor
de evaluare/negociere, juriilor sau de tnlocuire a unor membri;
- editeaza formularele necesare comisiilor de evaluare, procesele verbale si hotararile
acestora;
- anuntd din timp membrii comisiilor privind achizitiile organizate si le pune la
dispozitie acestora documentatia intocmita, pentru studiu;
- intocmeste contractul proiect al achizitiei publice;
- tine evidenta documentelor redactate si le inregistreaza la Registratura;
- organizeaza procedura de adjudecare a contractelor de proiectare pentru studiile de
prefezabilitate, incheie contractele de proiectare cu unitdtile specializate, administreaza
aceste contracte, urmareste elaborarea si receptioneaza aceste documentatii si lucrari,
verificd §i acceptd documentele de platd pentru aceste proiecte, urmareste decontarea
cheltuielilor de proiectare.
- informeaza primarul, supune spre aprobare consiliului local studiile de
prefezabilitate si fezabilitate, urmareste primirea acestor aprobari.
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- elaboreazda documentele procedurilor de achizitie, organizeaza si participa in
comisiile de evaluare pentru adjudecarea proiectelor studiilor de fezabilitate, a proiectelor
tehnice si detaliilor de executie;

- se ingrijeste de obtinerea la termen a avizelor, aprobarilor, autorizatiilor care sunt in
sarcina beneficiarului de investitii, dupa cum urmeaza:

0 certificatul de urbanism, cu incadrarea amplasamentului Tn planul urbanistic;

0 avize de specialitate stabilite potrivit certificatului de urbanism;

0 proiectele tehnice elaborate de proiectanti le da la verificat verificatorilor de proiecte
atestati;

0 autorizatia de construire

- organizeaza si participa la procedurile de achizitie a executiei investitiilor publice;

- raspunde de Incheierea si urmarirea contratelor de achizitii publice mpreund cu
compartimentul juridic;

- urmareste respectarea tuturor conditiilor din avizele primite.

- urmdreste graficul executdrii lucrarilor de investitii si prezintd eventualele
neconcordante;

- colaboreaza cu toate organele de control pe linie financiara;

- exercitd si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari ale
Consiliului local sau dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici.

- arhiveaza documentele din sectorul sdu de activitate;

- participa la toate actiunile intreprinse de autoritatile publice locale.

- raspunde disciplinar pentru faptele comise;

Art. 68 SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

(1). Compartimentul situatii de urgentd este in subordinea directd a Primarului si are in
componenta o functie contractuala-post ocupat .

(2) Atributiile compartimentului sunt urmatoarele:

- planificd si desfdsoara controale, verificari si alte actiuni de prevenire privind modul de
aplicare a prevederilor legale si stabileste cu acordul Consiliului Local masurile necesare pentru
cresterea nivelului de securitate al cetdtenilor si gospodariile cetdtenesti din sectorul de
competenta;

- elaboreaza studii si analize statistice privind natura si frecventa situatiilor de urgenta produse
si propune Comitetelor Locale prin seful S.V.S.U, masuri in baza concluziilor din acestea;

- desfasoara activitatii de informare publicad pentru cunoasterea de catre cetateni a tipurilor de
risc specifice sectorului de competenta, masurilor de prevenire, precum si a conduitei de urmat pe
timpul situatiilor de urgenta;

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

- monitorizeaza si evalueaza tipurile de risc;

- participa la elaborare si derularea programelor pentru pregatirea populatiei;

- executa activitatii de instintare, avertizare, alarmare, recunoastere,
cercetare,evacuare,cautare, salvare, descarcerare, deblocare, prin ajutor sau asistenta
medicald de urgenta, stingerea incendiilor, protectie , iluminat, si alte masuri de protectie a
cetatenilor in caz de situatii de urgenta;

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

- desfasoara exercitii, aplicatii si alte activitatii de pregétire;

- organizeazd banca de date privind interventiile, analizeazd periodic situatia operativa,
valorifica ,prezinta analiza Consiliului Local;

- participd la actiuni de pregatire si interventie in afara sectorului de competentd in baza
contractelor/acordurilor Tntocmite;

- participd la cercetarea cauzelor de incendiu, a conditiilor si Tmprejurarilor care au
determinat ori favorizat producerea accidentelor iar in situatia n care la interventie nu au
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participat serviciile profesioniste pentru situatii de urgentd  intocmeste: Raportul de
interventie pe care il inainteazd conform legislatiei in vigoare la Inspectoratul pentru
Situatii de Urgenta;

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

constata si aduce la cunostintd presedintelui Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta
incalcarea dispozitiilor legale din domeniul de competenta;

raspunde de implementarea Programului Operational Ajutorarea Persoanelor Defavorizare;
se ocupa de supravegherea executarii obligatiei de prestare a unei munci neremunerate in
folosul comunitatii;

desfagoara activitatii privind solutionarea petitiilor in domeniul specific;

participd la concursurile profesionale ale pompierilor civili din Romania faza judeteana
precum si la activititi de pregatire a concursurilor tehnico — aplicative din sectorul de
competenta.

indeplineste alte sarcini stabilite prin lege sau H.C.L. privind apararea impotriva
inundatiilor;

raspunde disciplinar pentru faptele comise;

elaboreaza studii si analize statistice privind naturd si frecventa situatiilor de urgenta
produse si propune Consiliul local, masuri 1n baza concluziilor din acestea;
(3).Compartimentul  situatii de urgenta 1isi indeplineste atributiile legale si presteaza
servicii intr-un sector de competenta stabilit cu acordul Inspectoratului pentru situatii de
urgentd “Eremia Grigorescu” al judetului Galati.

Art.69 COMPARTIMENT JURIDIC
(1). Compartimentul juridic este in subordinea directd a Primarului §i are in componentd o
functie publica -post ocupat
(2) Atributiile compartimentului sunt urmatoarele:

asigurd asistenta juridica pentru compartimentele aparatului de specialitate al primarului;
urmareste aparitia actelor normative si informeaza compartimentele asupra atributiilor ce
decurg din acestea;

conduce si tine la zi indexul actelor normative;

asigurd respectarea actelor normative de catre toate compartimentele din cadrul aparatului
de specialitate al primarului i preintampina incalcarea legalitatii;

formuleaza cereri de chemare 1n judecata , Intdmpinari, cereri reconventionale si alte cereri
specifice Tn procedurile litigiilor civile;

participa la adunarile creditorilor in dosarele de insolventa;

inifiazd Tmpreund cu celelalte compartimente de specialitate actiuni de popularizare a
legilor.

Asigurd potrivit legii , reprezentarea unitatii administrativ teritoriale in fata organelor
judecdtoresti arbitrare precum si in raporturile cu persoane juridice si fizice, t{ine evidenta
tuturor cauzelor aflate in curs de judecats;

Ia masurile necesare pentru realizarea creantelor , titlurilor executorii si executarea
acestora ;

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

Vizeaza pentru legalitate orice contract In care parte este Primarul sau comuna Barcea;
Réspunde de pastrarea secretului in probleme de serviciu .

Raspunde de pastrarea programului de lucru si a disciplinei in cadrul unitatii;

Raspunde de tinerea corecta , conform prevederilor Statutului consilierilor juridici, a
evidentei corespondentei repartizate;

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

se ocupa de selectarea si conservarea arhivei si asigura predarea materialului selectat la
arhiva primariei ;
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raspunde disciplinar pentru faptele comise;
executa si alte lucrari stabilite de primar , consiliu local ;

Art.70 SERVICIUL ADMINISTRATIV,GOSPODARIRE SI PAZA

(1) Are in componenta 8 functii contractuale si se afla in subordinea directa a viceprimarului -
8 functii ocupate

(2) Are urmatoarele atributii:

se prezinta zilnic la lucru si in timpul programului nu consuma bauturi alcoolice |,
cunoscand faptul ca in urma unei asemenea abateri se poate aplica disciplina prevazuta in
Codul muncii ;

executa lucrarile de intretinere , curatenie a localurilor primariei , grupurilor sanitare si
terenului aferent constructiei primariei ;

transmite corespondenta la Oficiul postal , la unitatile din teritoriu si cetatenilor la
domiciliu;

transmite consilierilor locali invitatiile pentru sedinta ;

asigura permanenta la sediul Primarie , zilnic , Tn afara programului de lucru al aparatului
de specialitate al primarului ;

comportarea corecta Tn cadrul relatiilor de serviciu si combaterea oricarei manifestari
necorespunzatoare ;

asigura conditiile materiale pentru functionarea Primariei;

asigura gestionarea mijloacelor fixe aflate Tn dotare;

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

sa nu permita accesul in incinta sediului primariei a altor persoane , Tn timpul serviciul pe
timp de noapte ;

respecta normele de protectie a muncii din cadrul activitatii prestate si raspunde in caz de
incalcarea acestora . Este obligat sa ia parte la toate instructajele care se fac lunar pe linia
de protectie si securitatea muncii ;

are o atitudine civilizata fata de cetatenii cu care ia contact in timpul lucrului ;

Tn permanenta va avea respect fata de lege si loialitate fata de interesele institutiei ;

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

sa nu paraseasca locul de munca decéat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea primarului
sau a viceprimarului;

sa nu conduca autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor,
medicamentelor,care reduc capacitatea de conducere;

sa respecte cu strictete intinerariul ss instructiunile primite de la sefii ierarhici;

sa se comporte civilizat Tn relatiile cu colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de
control;

atat la plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a autovehicului, inclusiv
anvelopele, aducand la cunostintd domnului primar sau viceprimar orice defectiune
survenita la autoturism pentru a fi remediata in cel mai scurt timp ;

sa pastreze secretul de serviciu ;

sa respecte programul de lucru;

sa nu foloseasca masina 1n scopuri personale, iar deplasarea n teren se va face cu aprobarea
domnului primar sau viceprimar, avand foaie de parcurs;

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

raspunde disciplinar pentru faptele comise;

Art. 71 EXPERT LOCAL RROMI

(1) Expertul local pentru rromi este in subordinea directa a Primarului si are in componenta o
functie contractuald-post ocupat .
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(2) Atributiile compartimentului sunt urmatoarele:

- asigurarea medierii Tntre comunitatea locala de rromi si autoritatile administratiei publice
locale ;

- centralizarea si organizarea rezolvarii solicitarilor care vin din partea comunitatilor de romi;

- informarea primarului si medierea conflictelor interetnice si intercomunitare ;

- intocmirea de rapoarte de activitate periodice,precum si ori de cate ori sunt
solicitate,referitoare la domeniul specific de activitate,pe care le inainteaza primarului si
Biroului Judetean pentru Romi ;

- furnizarea datelor si informatiilor necesare Biroului Judetean pentru Romi la intocmirea
raportului semestrial privind stadiul Tndeplinirii obiectivelor din Strategia Guvernului de
imbunatatire a situatiei romilor si activitatea structurilor de implementare a strategiei ;

- sprijinirea Biroului judetean pentru Romi in vederea strangerii datelor necesare elaborarii,
implementarii si coordonarii unor proiecte de dezvoltare comunitara locala;

- colaborarea cu toate autoritatile si institutiile publice in vederea realizarii programelor si a
finantarii proiectelor care urmeaza a fi implementate in comunitatile de romi ;

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

- responsabil  pentru implementarea Programului Operational Ajutorarea Persoanelor
Defavorizare;

- raspunde de aplicarea Planului de actiuni sau de interesul local pentru repartizarea orelor de
munca ale beneficiarilor legii nr. 196 / 2016 privind acordarea dreptului la venit minim de
incluziune cu modificarile si completarile ulterioare;,la nivelul comunei Barcea,judetul Galati
pentru anul 2024;

- raspunde disciplinar pentru faptele comise;

- executd orice alte dispozitii date de primar, in limita respectarii temeiului legal;

Art. 72 COMPARTIMENT BIBLIOTECA

(1) Tn subordonare administrativa fata de Consiliul local al comunei Barcea si Primar si de
subordonare metodologica de specialitate de biblioteca judeteana V.A.Urechia:

Un post-personal contractual de executie-post ocupat

(2) Atributiile principale compartimentului sunt urmatoarele :

- Asigura servicii pentru public in baza unui orar de functionare;

- Actioneaza pentru completarea colectiilor bibliotecii,prin achizitii,donatii,transfer si alte
resurse;

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

- Asigura asistentd de specialitate oricarei persoane/organizatii care doreste sa faca o
cercetare 1n scop personal,profesional,stiintific sau comercial;

- Mentine actualitatea informationala a colectiilor bibliotecii atat prin procesul de completare
cat si prin cel de eliminare a lucrarilor depasite;

- Ofera informatii de interes public;

- Intocmeste evidenta primari,individuald si gestionara a colectiilor si circulatiei acestora in
relatia biblioteca-cititor,in conformitate cu normele legale;

- Organizeaza activitati specifice de comunicare a colectiilor,expozitii,dezbateri,proiecte in
parteneriat cu institugiile social-culturale si de invatamant locale;

- lamasuri pentru recuperarea publicatiilor imprumutate ,potrivit prevederilor legale;

- Efectuiaza unele lucaari de conservare,igiena si patologie a cartilor;

- Verifica stocul de carte conform prevederilor legale;

- Verifica colectiile si obiectele de inventar;
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- Asigura receptia si prelucrarea documentelor intrate in biblioteca prin urmatoarele
proceduri:cotare,stampilare,inregistrare n registrul inventor si RMF,aplicare nr.inv.pe
pagina de titlu si control,intocmirea documentelor de intrare acolo unde nu
exista,inregistreaza in format electronic in softul bibliotecii TINLIB,repartizarea corecta a
documentelor la raft conform CZU,;

- Elimina documentele de biblioteca compromise fizic/moral sau din alte cause;

- Reconditioneaza documentele de bibliotecs;

- Acceseaza si alte surse de informare,interne si externe,promoveaza parteneriatul si
colaborarea cu expertii din toate domeniile cunoastrii,

- Reconditioneaza documentele de biblioteca;

- Asigura si dezvolta infrastructura,la nivelul Sistemului National de Biblioteci;

- Asigura realizarea bibliotecii digitale nationale,ca parte a bibliotecii digitale europene;

- Asigura realizarea unui mediu informational competitiv pentru utilizatori;

- Efectuarea operatiunilor in registru de inventar in cazul primirii de carti platite de cititori
,carti depasite moral sau schimb intre biblioteci;

- la si propune masuri pentru protectia si siguranta colectiilor si a celorlalte bunuri apartinand
bibliotecii;

- Nu paraseste sala bibliotecii Tn timpul serviciului;

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

- Dezvolta servicii electronice in biblioteca si anume :acces la internet pentru public Tn baza
unui orar de functionare afisat la vedere,programeaza,inregistreaza,monitorizeaza frecventa
utilizatorilor la internet,aduce la cunostinta tuturor regulamentul CIP,initiaza si dezvolta
servicii pentru public(expl. cursuri initiere calculator,alfabetizare tehnologica,asistenta
pentru gasirea unui loc de munca,comunicare online)rezolvarea oricaror probleme ce
necesita folosirea echipamentelor IT si internet,dezvolta si asigura servicii in parteneriat cu
institutii scolare locale pentru atragerea la lectura si folosirea informatiei electronice;

- Manifesta o atitudine civilizata fata de cititorii si fata de cei ce folosesc serviciile
bibliotecii;

- Reprezinta biblioteca in relatiile oficiale,profesionale cu institugii si alte autoritati publice
cu asociatia profesionala a bibiotecilor,cu alte organizatii;

- Respecta programul de lucru;

- Are obligatia sa respecte permanent toate regulile de protectie si Securitate a muncii,sa ia
parte lunar la instructajul care se face pe aceasta linie;

- Indeplineste orice alte sarcini stabilite de primar ori de Consiliul Local,

- raspunde disciplinar pentru faptele comise;

Art. 73 MEDIATOR SANITAR
n subordinea primarului comunei Barcea cu urmatoarea componenta:
Un post personal contractual,mediator sanitar - post ocupat.
Atributiile sunt urmatoarele :

a) realizeaza catagrafia populatiei din comunitatea deservitd, precum comunitatile de etnie
roma, cu prioritate copiii, gravidele, lauzele si femeile de varsta fertila;

b) faciliteaza accesul acestora la servicii de sanatate, la masuri si actiuni de asistenta sociala
si alte masuri de protectie sociala si servicii integrate adecvate nevoilor identificate;

¢) identificd membrii de etnie roma din comunitate neinscrisi pe listele medicilor de familie
si sprijind inscrierea acestora, inclusiv cu sprijinul serviciului public de asistenta sociala,

d) semnaleaza medicului de familie persoanele care necesita acces la servicii de sanatate
preventive sau curative si asigura sau faciliteaza accesul acestora la serviciile medicale
necesare;
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e) 1n colectivitatile locale in care activeaza participa la implementarea programelor
nationale de sdnatate pe teritoriul administrativ respectiv, adresate cu precadere persoanelor
vulnerabile din punct de vedere medical, social si economic, impreuna cu asistentul medical
comunitar si/sau moasa si cu personalul de specialitate din cadrul directiilor de sanatate
publice judetene si a municipiului Bucuresti;

f) sprijind personalul medical care activeaza in unitatile de invatamant in procesul de
monitorizare a starii de sanatate a elevilor prin facilitarea comunicarii dintre cadrele
medicale scolare si parinti;

g) explica avantajele igienei personale, a locuintei, a surselor de apa si a sanitatiei,
promoveaza masurile de igiena dispuse de autoritatile competente;

h) informeaza membrii colectivitatii locale cu privire la menginerea unui stil de viata
sandtos §i organizeaza sesiuni de educatie pentru sandtate de grup, pentru promovarea unui
stil de viata sanatos, impreuna cu asistentul medical comunitar si/sau moasa si cu
personalul din cadrul serviciului de promovare a sanatatii din cadrul directiilor de sanatate
publica judetene si a municipiului Bucuresti;

1) participd, prin facilitarea comunicarii, impreund cu asistentul medical comunitar, la
depistarea activa a cazurilor de tuberculoza si a altor boli transmisibile, sub indrumarea
medicului de familie sau a cadrelor medicale din cadrul directiei de sanatate publica sau al
dispensarului de pneumoftiziologie;

j) Insotesc cadrele medico - sanitare in activitatile legate de prevenirea sau controlul
situatiilor epidemice, facilitand implementarea masurilor adecvate, si explicd membrilor
colectivitatii locale rolul i scopul masurilor de urmarit;

k) faciliteaza acordarea primului ajutor, prin anuntarea asistentului medical comunitar,
moasei, personalului cabinetului/ cabinetelor medicului de familie, cadrelor
medicale/serviciului de ambulanta, si insofesc in colectivitatea locald echipele care acorda
asistentd medicald de urgenta;

1) faciliteaza comunicarea dintre autoritatile publice locale si comunitatea din care fac parte
si comunicarea dintre membrii comunitatii si personalul medicosocial care deserveste
comunitatea;

m) Tntocmesc evidentele necesare si completeazd documentele utilizate in exercitarea
atributiilor de serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu, alte
documente solicitate, conform atributiilor;

n) elaboreaza raportarile curente si rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul de
raportare definit de Ministerul Sanatatii, si raporteaza activitatea in aplicatia on-line
AMCMSR.gov.ro, cu respectarea confidentialitatii datelor personale si a diagnosticului
medical al beneficiarilor;

0) desfdsoara activitatea in sistem integrat cu asistentul medical comunitar, moasa,
asistentul social/tehnicianul in asistenta sociala, consilierul scolar si/sau mediatorul scolar
pentru gestionarea integratd a problemelor medicosocioeducationale ale persoanelor
vulnerabile;

p) participa la realizarea planului comun de interventie a echipei comunitare integrate, din
perspectiva serviciilor de mediere sanitard din cadrul serviciilor de asistentda medicala
comunitara;

q) colaboreaza cu alte institutii §i organizatii, inclusiv cu organizatiile neguvernamentale,
pentru realizarea de programe, proiecte si actiuni care se adreseazd persoanelor sau
grupurilor vulnerabile de etnie roma;

r) realizeaza alte activitati si actiuni de sanatate publica adaptate nevoilor specifice ale
comunitatii §i persoanelor sau grupurilor vulnerabile de etnie roma;

s) colaboreaza cu asistentul medical comunitar, asistentul social/tehnicianul in asistenta
sociala, moasa, cadrele didactice din unitatile scolare din unitatea/subdiviziunea
administrativ - teritoriala.

s)Executa si alte atributii stabilite de catre primarul sau viceprimarul comunei Barcea.

Art. 74 ATRIBUTII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR
41



a) Toti salariatii au obligatia de a manifesta o0 preocupare permanenta pentru pastrarea
patrimoniului institutiei si a dotarilor, luand masuri de reducere la minim a cheltuielilor
materiale.

b) Salariatii vor studia legislatia specifica domeniului de activitate si vor raspunde de
aplicarea corectaa a acesteia.

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

Art.75 Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie, care
privesc probleme de organizare, sarcini si atributii noi pentru functionarii publici si personalul
contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului.

Art.76 Programul de lucru al Aparatului propriu de specialitate al primarului este de Luni pana Joi
de la orele 08:00 la orele 16:30 si Vineri de la orele 08:00 la orele 14:00 ;

Art. 77 Fisa postului va cuprinde atributiile si responsabilitatile postului, reiesite din legislatie, din
prezentul regulament si din necesitatile bunei functionari a institutiei, Tn conditiile personalului
existent.

Art.78 Dispozitiile prezentului regulament se completeaza cu prevederile OUG nr. 57/2019
privind Codul administrativ.

Art.79 Functionarii publici si personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului sunt obligati sa cunoasca si sa respecte prevederile prezentului regulamentului .

Art.80 Nerespectarea Regulamentului de organizare si functionare atrage dupa sine raspunderea
administrativa sau civila.

Art.81 Normele si regulile stabilite prin regulament se aplica tuturor salariatilor din Aparatul
propriu de specialitate indiferent de durata contractului de munca sau a raporturilor de serviciu si
functiile pe care le detin.

Art.80 Regulamentul de Organizare si Functionare se modificd si se completeaza, conform
legislatiei Tn vigoare prin hotararea Consiliului local.

PRIMAR
ZAMFIR Constantin

Tntocmit,
Resurse umane
FILIPOIU Alina-Nicoleta
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