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HOTARAREA NR.183 /2023
Privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Barcani, judetul Covasna

?onsiliul local al comunei Barcani, judetul Covasna;
Intrunit in sedinta extraordinara din data de 20.12.2023;
Avand in vedere referatul de aprobare al primarului comunei Barcani privind aprobarea
actualizarii Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Barcani, judetul Covasna;
Vizand raportul compartimentului de specialitate si avizele consultative ale comisiilor
de specialitate din cadrul consiliului local, precum si avizul pentru legalitate al secretarului
general al comunei;
in conformitate cu prevederile:
-Hotirarii Consiliului local al comunei Barcani nr.163/2023 cu privire la reorganizarea
aparatului de specialitate al Primarului comunei Barcani, judetul Covasna, aprobarea
organigramei si statului de functii;
-Legii nr.53/2003 Codul muncii, republicaté, cu completarile si modificarile ulterioare;
-Ordinul nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice, emis de Secretariatul General al Guvernului;
-art.129, alin.(2), lit.a) din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu completarile si modificarile ulterioare;

in temeiul prevederilor art.139, alin.(1) si art.196, alin.(1), lit.a) din Ordonanta de
Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu completarile si modificarile

ulterioare; oo
HOTARASTE

Art.1. Se aprobd Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Barcani, judetul Covasna, potrivit anexei nr.1 la prezenta hotérare din
care face parte integranta.

Art2. Cu data prezentei hotarri se abroga Hotérarea nr.171/2022 privind aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei Barcani, judetul Covasna

Art.3. Secretarul general al comunei va comunica prezenta hotarare persoanelor interesate si
o va aduce la cunostinta publicd prin afisare la sediul primariei si publicare pe site-ul
www.primariabarcani.ro

Barcani, 20.12.2023

PRESEDINTE SEDINT Contrasemneaza,
Bledea Virgil Mihai SSECRETAR GENERAL AL COMUNE],
- Tohinean Virgil Stefan
> \
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Anexa la HCL nr.[8%2./2023

REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI BARCANI,
JUDETUL COVASNA

CAPITOLUL I: PREVEDERI GENERALE

Art.1. — Definitie

(1)Regulamentul de organizare si functionare (ROF) al aparatului de specialitate al primarului
comunei Barcani a fost elaborat in baza prevederilor:

-Ordonantei de Urgenta nr.57/2019 privind Codul administrativ,

-Legii nr.53/2003, Codul muncii,

_alte acte normative in temeiul carora isi desfasoari activitatea.

(2)Regulamentul de organizare si functioanare detaliaza modul de organizare al autoritatii
publice a comunei Barcani, defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile de functi-
onare, politicile si procedurile autoritatii publice, normele de conduita, atributiile, statutul,
autoritatea si responsabilitatea personalului angajat, drepturile si obligatiile acestuia.

Art.2. - Functia ROF

in cadrul autoritatii publice, Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de speci-
alitate al primarului comunei Barcani, indeplineste urmatoarele functii:

-Functia de instrument de management: ROF este un mijloc prin care atat toti angajatii, cat si
cetatenii dobandesc o imagine comuna asupra organizarii autoritatii publice, iar obiectivele
acesteia devin clare;

-Functia de legitimare a puterii si obligatiilor: fiecare persoand, membru al organizatiei, stie
cu precizie unde ii este locul, ce atributii are, care i este limita de decizie, care sunt relatiile
de cooperare si de subordonare;

-Functia de integrare sociald a personalului: ROF contine reguli si norme scrise care regleaza
activitatea intregul personal care lucreazi la realizarea unor obiective comune.

Art.3. — Persoanele vizate

Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii pentru toti functionarii publici, indiferent
de functia pe care o detin si pentru personal incadrat cu contract individual de muncé din
Primaria comunei Barcani, judetul Covasna.

Art.4. — Documentele anexe la ROF

Prezentul Regulament de organizare si functionare se completeaza cu documentele anexe,
care cuprind documentele, descrierile, procedurile operationale aprobate prin dispozitii ale
primarului i care se actualizeazi permanent prin revizii sau editii noi ale documentelor, func-
tie de schimbarile legislative, organizatorice sau de personal care impun acestea.

Art.5. — Intrarea in vigoare

Prezentul Regulament de organizare si functionare este valabil de la data aprobarii sale prin
hotarare a Consiliului local al comunei Barcani si isi produce efectele fatd de angajati din
momentul incunostiintarii acestora.



CAPITOLU II: ORGANIZAREA PRIMARIE COMUNEI BARCANI

Art.6. — Organizarea si misiunea
-Organizarea
Primiria comunei Barcani este o institutie publica organizatd ca o structurd functionala cu
activitate permanentd, formata din:
-Primar
-Viceprimar
-Secretar general al UAT
-Cabinetul primarului:
- functie contractuala de executie, referent debutant, nivelul studiilor medii
- functie contractuali de executie, referent, grad I, nivelul studiilor medii
-Aparatul de specialitate al Primarului, care duce la indeplinire hotararile Consiliului local
al comunei Barcani si dispozitiile Primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii
locale. fiind compus din urmatorele servicii si compartimente:
1.Compartiment urbanism
- functie publica de conducere, arhitect-sef, clasa I, nivel studii superioare
- functie publica de executie, consilier, clasa I, grad profesional asistent, nivel studii superi-
oare
2.Serviciu economic
2.1. functie publicd de conducere, sef-serviciu, clasa I, nivel studii superioare
2.1.1. Compartiment buget finante, contabilitate
-functie publica de executie, consilier, clasa I, grad profesional asistent, nivel studii superi-
oare
- functie publica de executie, consilier, clasa I, grad profesional asistent, nivel studii superi-
oare
2.1.2. Compartiment achizitii publice si resurse umane
- functie publicé de executie, consilier achizitii publice, clasa 1, grad profesional principal,
nivel studii superioare
2.1.3. Compartiment impozite si taxe, executare silita, inspectie fiscala, relatii cu publicul
- functie publica de executie, consilier juridic, clasa I, grad profesional principal, nivel studii
superioare
- functie publica de executie, referent, clasa 111, grad profesional superior, nivel studii medii
2.1.4. Compartiment investitii si lucrari publice
- functie publica de executie, consilier, clasa I, grad profesional asistent, nivel studii superioa-
re
2.1.5. Compartiment administrare domeniul public si privat
- functie publica de executie, consilier, clasa I, grad profesional asistent, nivel studii superioa-
re
2.1.6. Compartiment informare si promovare turistica, camine culturale
- functie contractuala de executie, referent, grad L, nivel studii superioare
2.1.7. Compartiment serviciul public de transport
- functie contractuala de executie, administrator, grad I, nivel studii medii
- functie contractuala de executie, sofer, grad I, nivel studii medii/generale
3. Compartiment agricol
- functie publica de executie, inspector, clasa L, grad profesional asistent, nivel studii superioa-
re
4. Compartiment asistenta sociala



- functie publica de executie, consilier. clasa I, grad profesional superior, nivel studii superi-
oare

5. Compartiment administrativ-gospodaresc

-functie contractuala de executie, administrator, grad I, nivel studii medii

-functie contractuala de executie, guard, grad I, nivel studii generale

- functie contractuald de executie, paznic, grad I, nivel studii generale

6.Compartiment deservire microbuze scolare

- functie contractuala de executie, sofer, grad I, nivel studii medii/generale

- functie contractuala de executie, sofer, grad I, nivel studii medii/generale

7. Compartiment implementare proiecte

- functie contractuala de executie, inspector de specialitate, grad 1, nivel studii superioare

- functie contractuala de executie, inspector de specialitate, grad I, nivel studii superioare

- functie contractuald de executie, inspector de specialitate, grad I, nivel studii superioare

- functie contractuala de executie, inspector de specialitate, grad I, nivel studii superioare

- functie contractuala de executie, inspector de specialitate, grad I, nivel studii superioare

- functie contractuald de executie, inspector de specialitate, grad I, nivel studii superioare

- functie contractuald de executie, inspector de specialitate, grad 1, nivel studii superioare

- functie contractuala de executie de referent, grad debutant, nivel studii medii

8. Compartiment proiecte postimplementare

- functie contractuala de executie, referent, grad I, nivel studii medii

- functie contractuala de executie, referent, grad debutant, nivel studii medii

- functie contractuala de executie, referent, grad I, nivel studii medii

- functie contractuala de executie, sofer, grad I, nivel studii medii/generale

- functie contractuald de executie, guard, nivel studii generale

9. Serviciul public comunitar de evidenta a persoanelor (SPCLEP)

9.1. Compartiment evidenta persoanelor

- functie publica de executie, consilier, clasa I, grad profesional asistent, nivel studii superioa-
re

- functie publicd de executie, consilier, clasa I, grad profesional debutant, nivel studii superi-
oare

9.2. Compartiment stare civila

- functie publica de executie, referent clasa III, grad profesional superior, nivel studii medii

Asistenti personali ai persoanelor cu handicap: (se aproba anual de catre Consiliul local al
comunei Barcani)

Primarul conduce activitatea Primiriei comunei Barcani si a institutiilor subordonate, cu spri-
jinul viceprimarului si al secretarului general al comunei, precum si al Consiliului local Bar-
cani.

Misiunea Primiriei comunei Barcani

Misiunea Primariei comunei Barcani este aceea de a fi permanent in slujba nevoilor comunita-
tii locale pentru a rezolva problemele intr-o manierd transparenta, echitabild, competenta si
eficientd, cu respectarca prevederilor legale si in limita competentelor pe care le are.

Art.7. — Principii de functionare

(1)Administratia publica in comuna Barcani este organizata si functioneaza in temeiul princi-
piilor autonomiei locale. descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor adminis-
tratiei publice locale, legalitatii si consultarii cetatenilor in solutionarca problemelor locale de
interes deosebit.

(2)Prin autonomie locala se intelege dreptul si capacitatea efectiva a autoritatilor adminsitrati-
ei publice locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul colectivitatilor locale
pe care le reprezinta, treburile publice, in conditiile legii. Acest drept se exercitd de consiliul



local si de primar, autoritati ale administratiei publice locale alese prin vot universal, egal,
direct, secret si liber exprimat.

(3)Autonomia locald confera autoritatilor administratiei publice locale dreptul de ca, in limite-
le legii, sa aiba initiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod expres in
competenta altor autoritati publice

(4)Principiile generale care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici din ca-
drul Primariei comunei Barcani sunt urmatoarele:

a)suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia functionarii publici au indatori-
rea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b)prioritatea interesului public, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de
a considera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea functiei publi-
ce;

c)asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice,
principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in
situatii identice sau similare;

d)profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia de a indeplini
atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficientd, corectitudine si constiinciozi-
tate;

¢)impartialitatea si independenta, principiu conform caruia functionarii publici sunt obligati sa
aiba o atitudine obiectivd, neutra fata de orice interes politic, economic, religios sau de alta
natura, in exercitarea functiei publice;

f)integritatea morala, principiu conform caruia functionarilor publici le este interzis sa solicite
sau sa accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj sau beneficiu in
considerarea functiei publice pe care 0 detin sau sa abuzeze in vreun fel de aceasta functie;
g)libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia functionarii publici pot sa-si
exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;
h)cinstea si corectitudinea, principiu conform ciruia in exercitarea functiei publice si in inde-
plinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie sa fie de buna-credinta;
i)deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate de functionarii
publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetasenilor. Func-
tionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor,
prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realiza-
rii competentelor institutiei publice.

in exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta adminsitrativa, pentru a
castiga si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autori-
tatilor si institutiilor publice.

Functionarii publici au obligatia de a apdra in mod loial prestigiul Primariei comunei Barcani,
precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau inte-
reselor legale ale acesteia

Functionarilor publici le este interzis:

-s4 exprime in mod public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea Prima-
riei comunei Barcani, cu politicile si strategiile acesteiaori cu proiectele de acte cu caracter
norma tiv sau individual;

_sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
Comuna Barcani are calitatea de parte;

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



_si dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, dacd aceasta dezva-
luire este de naturd sa atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile
iAnstitu';iei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice.

in indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta demnita-
tea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor Primari-
el Barcani.

in activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu
se lasainfluentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, func-
tionarii publici trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorita
schimbului de pareri.

in exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

-sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

-sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

_si colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii
ori sponsorizari partidelor politice;

-sa afiseze in cadrul Primariei Barcani, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denu-
mirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Functionarii publici 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 func-
tii.

Art.8. — Date de identificare

Primiaria comunei Barcani are sediul in comuna Barcani, sat Barcani, strada Principala,
nr.266, judetul Covasna

Art.9. — Structura

(1)Structura, numarul de posturi si statul de functii ale aparatului de specialitate al Primarului
se aproba de Consiliul local al comunei Barcani.

(2)Structura de conducere a Primariei este constituitd din Primarul comunei, viceprimar, se-
cretarul general al comunei si sefii compartimentelor de specialitate asa cum sunt definite in
structura organizatoric aprobata conform legii.

Art.10. — Activitatea Primiriei

Intreaga activitate a Primariei comunei Barcani este organizatd si condusa de catre primar,
compartimentele fiind subordonate direct acestuia sau viceprimarului si secretarului general al
comunei, care asigurd si raspund de realizarea atributiilor ce le revin acestora.

Art.11. — Primarul

(1)Primarul indeplineste 0 functie de autoritate publica. El este seful administratiei publice
locale si al aparatului de specialitate al administratiei publice locale, pe care il conduce si il
controleaza.

(2)Primarul reprezinta Comuna in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau
juridice romane sau strdine, precum si in justitie, conform art.154, alin.(6) din OUG
nr.57/2018 privind Codul administrativ.

(3)in relatiile dintre Consiliul local al comunei Barcani, ca autoritate deliberativa si Primarul
comunei Barcani, ca autoritate executiva, nu exista raporturi de subordonare.

Art.12. — Atributiile primarului

(1)Primarul indeplineste urmatoarele atributii principale:

a)atributii exercitate in calitate de reprezentant al satului, 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)In temeiul alin. (1) lit.a) art.155 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —
privind Codul Administrativ, Primarul indeplineste functia de ofiter de stare civila si de auto-
ritate tutelara si asigura functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind orga-
nizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului.

(3)in exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b) art 155 din Ordonanta de Urgenta
nr.57/2019 din 3 iulie 2019 — privin Codul Administrativ, Primarul:

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

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

c)prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d)elaboreaza, in urma consultarii publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociala si de mediu a comunei si le supune aprobirii consiliului local.

(4)in exerciarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ), art. 155 din Ordonanta de Urgenta
nr.57/2019 din 3 iulie 2019 — privind Codul Administrativ, Primarul:

a)exericta functia de ordonator principal de credite;

b)intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a exer-
citantului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele pre-
vazute de lege:

c)prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;
d)initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de ti-
tluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

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

(5)In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), art.155 din Ordonanta de Urgenta
nr.57/2019 din 3 iulie 2019 — privind Codul Administrativ, Primarul:

a)coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatu-
lui de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utili-
tatea 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
previzute la art. 129 alin(6) si (7);

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

¢) numeste, sanctioneza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raportului de serviciu
sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul apara-
tului de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes
local;

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

g)emite avizele, acordurile si autorizatiile date in compententa sa prin lege si alte acte norma-
tive, ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din puntul de
vedere al regularitatii, legalitatii;

h)asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamente-
lor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si a gospodari-
rii apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.



(6)Pentru exercitarea corespunzatoare a astributiilor sale, Primarul colaborezd 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.

(7)Primarul mai indeplineste si alte atributii conform legilor in vigoare.

(8)In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individu-
al. Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupa ce au
fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

Art. 13. — Alte atributii ale primarului

(1)in exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce i
revin din actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si desfagurarea 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 municipiul in care a fost ales.
(2)In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conduca-
torilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate
ale administratiei publice central din unitatile administrativ-teritoriale, dacd sarcinile ce ii
revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art. 14. — Viceprimarul

Comuna Barcani are un Viceprimar care inlocuieste primarul si poate primi atributii delegate
din partea acestuia.

Delegarea atributiilor conform art.157 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie
2019 — privind Codul Administrativ.

Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte norma-
tive viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ teritoriale, con-
ducitorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, admi-
nistaratorului public, precum si conducatrorilor institutiilor si serviciilor publice de interes
local, in functie de componetele ce le revin an domeniile respective.

(1) Dispozitia de delegare trebuie sa prevada perioada, atributiile delegate si limitele exercita-
rii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect
toate atributiile prevdzute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai
cu informarea prealabila a persoanei careia i se deleaga atributiile.

(2)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 sub-
delegarea atributiilor.

(3)Persoana cireia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) i (2) rapunde civil, admi-
nistrativ sau penal, dupa caz, pentru faptele savarsite cu incalcarea legii in exercitarea acestor
atributii.

(4)Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitie a primarului.

Exercitarea temporari a atributiilor primarului conform art.163 din Ordonanta de Ur-
genti nr.57/2019 din 3 julie 2019 — privind Codul Administrativ.

(1)in caz de vacantd a functiei de primar, in caz de suspendare din functie a acestuia, precum
si in situatiile de imposibilitate de exercitare a mandatului, atributiile ce ii sunt conferite prin
prezentul cod sunt exercitate de drept de viceprimar sau, dupa caz, de unul dintre viceprimari,
desemnat de consiliul local in conditiile art. 152 alin. (4), cu respectarea drepturilor si obliga-
tiilor corespunzatoare functiei. Pe perioada exercitarii de drept a atributiilor de primar, vice-
primarul isi pastreaza dreptul de vot in cadrul consiliului local si primeste o indemnizatie lu-
nard unica egala cu cea a functiei de primar.



(2)Consiliul local poate hotri inlocuirea viceprimarului care exercitd primul calitatea de inlo-
cuitor de drept al primarului, ales in conditiile art. 152 alin. (4).

(3)In situatia prevazuta la alin. (1), consiliul local poate delega, prin hotaréare, din randul
membrilor sdi, un consilier local care indeplineste temporar atributiile viceprimarului, cu res-
pectarea drepturilor si obligatiilor corespunzatoare functiei. Pe perioada exercitarii functiei de
viceprimar, consiliul local beneficiazd de o unica indemnizatie lunara egala cu cea a functiei
de viceprimar.

(4)Consiliul local poate hotari retragerea delegarii consilierului local care indeplineste tempo-
rar atributiile viceprimarului desemnat in conditiile alin. (3) inainte de incetarea situatiilor
prevazute la alin. (1).

(5)In situatia in care sunt suspendati din functie, in acelasi timp, atat primarul, cét i vicepri-
marul, precum si in situatiile de imposibilitate de exercitare de citre acestia a mandatului,
consiliul local delega un consilier local care indeplineste atat atributiile primarului, céat si pe
cele ale viceprimarului, pana la incetarea situatiei respective, cu respectarea drepturilor si
obligatiilor corespunzatoare functiei de primar. Pe perioada exercitarii atributiilor de primar,
precum si de viceprimar, consilierul local beneficiaza de o unicd indemnizatie lunara egala cu
cea a functiei de primar.

(6)Daca devin vacante, in acelasi timp, atat functia de primar, cat si cea de viceprimar, consi-
liul local alege un nou viceprimar, prevederile alin. (1) si (3) aplicAndu-se pana la alegerea
unui nou primar.

15. Cabinetul primarului — 2 functii contractuale de executie
15.1 Numirea si eliberarea personalului din cadrul cabinetului:

(1) Personalul din cadrul cabinetului este numit sau eliberat din functie doar pe baza
propunerii persoanelor prevazute la art. 544 alin. (1).

(2) Eliberarea din functie a persoanelor previzute la alin. (1) intervine la propunerea dem-
nitarului, alesului care a dispus numirea in urmatoarele situatii:

a) in situatiile in care mandatul persoanei care a propus numirea inceteaza, indiferent de
cauza incetarii;

b) ca urmare a condamnarii definitive pentru una dintre infractiunile prevazute la art. 542
alin. (1) lit. f);

¢) in situatiile in care intervine incetarea de drept a raporturilor juridice contractuale, in
conditiile legislatiei muncii sau ale prezentului cod.

(3) Personalul prevazut la alin. (1) isi desfagoara activitatea in baza unui contract individu-
al de munca pe duratd determinata, incheiat in conditiile legii, pe durata mandatului per-
soanelor prevazute la art. 544 alin. (1).

(4) Atributiile personalului prevazut la alin. (1) se stabilesc, in conditiile legii, de catre
persoanele in subordinea carora functioneaza cabinetul.

(5) Pentru personalul prevazut la alin. (1) perioada in care a desfasurat activitate in aceasta
calitate se considera vechime in specialitate.

Art. 16. — Angajarea personalului .
(1)Angajarea personalului in functiile publice sau contractuale din structura aparatului de. spe-
cialitate al Primarului comunei se face concurs, cu respectarea reglementarilor legale in vigoa-
re.

(2)Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Priméria. cpmunei
Barcani este regelementat de Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 — privind Co-

dul Administrativ.



(3)Salariatii angajati cu contract individual de munca isi desfasoara activitatea in baza rapor-
turilor de munca conform prevederilor Legii nr. 53/2003 a Codului muncii, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(4)Normele de conduita profesionald a functionarilor publici sunt reglementare de Ordonata
de Urgenta nr. 57/2019 din 3 iulie 2019 — privind Codul Administrativ si sunt obligatorii pen-
tru functionarii publici, precum si pentru persoanele care ocupa temporar o functie publicd in
cadrul Primariei Comunei Barcani.

(5)Normele de conduita profesionlad a personalului contractual sunt reglementate de Ordonan-
ta de Urgenta nr. 57/2019 din 3 iulie — privind Codul Administrativ.

Art.17. — Regulamentul Intern

Angajatii, functionari publici sau contractuali, din Aparatul de specialitate al primarului isi
desfasoard activitatea cu respectarea Regulamentului Intern al Aparatului de specialitate al

Primarului si al personalului contractual al comunei Barcani, aprobat prin dispozitia Primaru-
lui comnuei Barcani.

CAPITOLUL III:SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL

Art.18. — Sistemul de control intern/managerial

(1)Controlul intern/managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de control
exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concor-
dantd cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea asigurdrii administrarii
fondurilor publice in mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de asemenea structu-
rile organizatorice, metodele si procedurile.

(2)Sistemul de control intern/managerial al Primariei comunei Barcani (SCIM) reprezintd
ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecérei structuri din cadrul
institutiei, instituite in scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator si inde-
plinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.
(3)Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al Primiriei Bar-
cani este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului
nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor pu-
blice.

Art.19. — Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control in-
tern/managerial:

(1)Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nicelul Primariei comunei Barcani
sunt:

- realizarea atributiilor stabilite in concordantd cu misiunea institutiei:

- utilizarea resurselor in conditii de economicitate, eficientd si eficacitate, in conformitate cu
legile, normele, standardele si reglementarile in vigoare;

- dezvoltarea si intretinerea unor sisteme de colectare, stocare, prelucrare, actualizare si difu-
zare a datelor si informatiilor financiare si de conducere;

- protejarea fondurilor publice.

(2)Obiectivele generale ale Programului de dezvoltarea a SCIM din cadrul Primariei comunei
Barcani sunt urmatoarele:

- intensificarea activitatilor de monitorizare in control destasurate la nivelul fiecarei structuri,
in scopul eliminarii riscurilor existente si utilizarii cu eficienta a resurselor alocate;

- dezvoltarea activitatilor de prevenire si control pentru protejarea resuselor alocate impotriva
pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor;



- imbunétatirea comunicarii intre structurile Primariei comunei Barcani, in scopul asigurarii
circulatiei informatiilor operativ, fara distorsiuni, atsfel incét acestea sa poatd fi valorificate
eficient in activitatea de prevenire si control intern;

- proiectarea, la nivelul ficarei structuri, a standardelor de performanta pentru fiecare activita-
te, in scopul utilizarii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criterii obiective, privind
valorificarea resurselor alocate;

- respectarea legilor, a Regulametului de Organizare si Functionare, a Regulamentului Intern
si deciziilor conducerii.

Art.20. - Implementarea Sistemului de control intern/managerial

(1)intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al Primarului
comunei Barcani se organizeaza si se desfasoard cu respectarea tuturor masurilor, proceduri-
lor si structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de control intern/managerial si a
implementarii Standardelor de control intern/managerial.

(2)Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcind de serviciu
pentru tot personalul implicat si cade in sarcina conducitorilor de compartimente, implemen-
tarea si respectarea acestuia.

(3)Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea primdriei privind implementarea
Sistemului de control intern/managerial completeaza de drept prevederile prezentului Regu-
lament de Organizare si Functionare.

Art. 21. — Procedurile operationale

(1)Toate activitatile din compartimentele Aparatului de specialitate al primarului se organi-
zeazi, se normeaza, se desfasoard, se controleza si se evalueaza pe baza Procedurilor operati-
onale, elaborate si descrise detaliat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de documente pre-
lucrate sau care se elibereaza de autoritate, in baza modelului stabilit prin dispozitie a prima-
rului, care fac parte integrata din documentele Sistemului de control intern/managerial.
(2)Procedurile operationale fac parte integratd din atributiile compartimentelor si sunt anexe
la fisa postului.

(3)Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifica se elaboreaza de fiecare com-
partiment in parte, se aproba prin dispozitia primarului, se actualizeaza permanent in functie
de modificarile intervenite in organizarea si desfasurarea activitatii si completeza de drept
prevederile prezentului Regulament.

Art. 22. — Procedurile de lucru generale (Procedurile de Sistem — P.S.)

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea prin care mai multe compartimente din
Aparatul de specialitate al primarului conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor
anumite sarcini.

Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de functionare care trebuie respectate intocmai
de catre toti salariatii pentru a asigura implementarea si respectarea Sistemului de Manage-
ment al Calitatii si al Sistemului de control intern/managerial pentru buna functionare a apara-
tului de specialitate a Primarului.

CAPITOLUL IV:ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMA-
RULUI

Proceduri generale de lucru si obligatorii

Art.23. — Atributii, competente si raspunderi cu caracter general ce revin structurilor
din aparatul de specialitate a primarului:

(1)Compartimentele din structura aparatului de specialitae al primarului au urmatoarele atri-
butii generale, competente si raspunderi comune:



» Respectarea regulamentelor, a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de
control intern/managerial aprobate;

> Intocmirea proiectelor de hotaréri, a expunerilor de motive si a rapoartelor de specia-
litate din domeniul propriu de activitate;

> Cunoasterea permanentd a modificarilor legislative care reglementeaza domeniul de
activitate propriu,

» Realizarea la termen a tuturor actiunilor si a activitatilor necesare implementarii sis-
temelor si programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de activita-
te;

» Realizarea la termen a programelor si activitatilor proprii; intocmirea la termen a do-
cumetelor de angajare bugetara si de plata;

» Solutionarea si transmiterea raspunsurilor in termen legal la toate adresele, cererile,
petitiile, reclamatiile sau sugestiile repartizate;

» Furnizarea prompta a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de catre
un alt compartiment;

» Punerea in aplicare a hotararilor consiliului local din domeniul propriu de activitate;

» Asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucrari la ter-
men, atsfel incat finalizarea procedurii prin incheierea contractului de achizitie sa fie
facutd la momentul oportun;

> Elaborarea documentelor din cadrul documentatiei de atribuire a contracte-
lor/acordurilor cadru de achizitie publica aferente lucrarilor, serviciilor si produselor
specifice fiecarui compartiment de specialitate in vederea initierii si derularii proce-
durilor de achizitie, respectiv intocmirea contractelor/acordurilor cadru atribui-
te/incheiate la finalizarea acestora conform Procedurii de efectuare a achizitiilor pu-
blice de produse, servicii sau lucrari prin procedurile de achizitie publica si a Proce-
durii de elaborare, incheiere si urmarire a contractelor.

» Participarea din comisiile de evaluare a ofertelor, comisii desemnate prin atribuirea
contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrri publice si a
contractelor de concesiune de servicii, precum si din colectivele de coordonare §i su-
pervizare desemnate in vederea elaborarii documentatiei necesare in vederea initierii
si deruldrii procedurilor de atribuire a contractelor de concesiune de lucrdri publice
sau servicii;

» Furnizarea informatiilor de interes public, conform prevederilor legale;

» Asigurarea, intocmirea si sustinerea tuturor materialelor, informatiilor, documentelor
tehnice, economice, juridice sau de altd naturd necesare in actiunile in instanta din
domeniul propriu de activitate in care este implicata autoritatea administratiei publice
locale ale comnunei barcani;

» Participarea in cadrul comisiilor de specialitate infiintate in baza hotararilor Consiliu-
lui local al comunei Barcani sau prin dispozitia Primarului comunei Barcani;

» Perfectionarea permanenta a pregatirii profesionale;

» Semnalarea catre conducerea institutiei a oricaror probleme deosebite legate de activi-
tatea acesteia, despre care se ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara
acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si
atributii;

» Predarea responsabila catre arhiva a documentelor specifice;

» Indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini si lucréri din domeniul propriu de activita-
te, incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de catre primar.

(2)Personalul de conducere al compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului are
urmitoarele atributii, competente si raspunderi comune, cu caracter general:



> Asigurarea organizarii intregii activitati a structurii pe care o conduce in vederea rea-
lizarii atributiilor si pentru buna gestionare a resurselor umane si a fondurilor materia-
le ale structurii;

» Urmarirea respectirii regulamentelor si a procedurilor de lucru si a standardelor Sis-
temului de control intern/managerial aprobate;

> Initierea si revizuirea, ori de cate ori este necesar, a procedurilor de lucru aprobate din
domeniul propriu de activitate;

> Asigurarea elaborarii proiectelor de hotarari, a expunerilor de motive si a rapoartelor
de specialitate din domeniul propriu de activitate, conform procedurilor corespunza-
toare;

» Urmirirea si cunoasterea permanenta a modificarilor legislative care reglementeaza
domeniul de activitate propriu si informarea personalului din subordine cu privire la
legislagia in vigoare;

» Intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si ale activitatilor proprii, respectiv
fundamentarea acestora; intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetara si
de plata ale activitatilor proprii;

» intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie a structurilor pe care le
coordoneaza, a programului comisiilor speciale pe care le coordoneaza si publicarea
lor pe pagina web oficiala a comnunei Barcani, conform regulamentului stabilit de
prima, intocmirea unui calendar cu activitatiile anuale cu caracter permanent;

> Participarea la Sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului Cosiliului Local al
comnunei Barcani, ori de cate ori este necesar;

» Analizarea si repartizarea an cadrul departamentului de corespondenta primite; urma-
rirea modului de solutionare si transmitere a raspunsurilor an termenul legal la toate
adresele, cererile, petitile, reclamatiile sau sugestiilesosite prin registratura primariei,
inclusiv pe pagina web oficiala a comuni date spre competenta solutionare;

> Furnizarea in limita competentei a informatiilor solicitate si necesare celorlalte struc-
turi din cadrul primariei pentru asigurarea functionarii lor;

» Urmirirea punerii in aplicare a hotararilor consiliului local din domeniul propriu de
activitate;

% Formularea de propuneri privind structura organizatorica, numarul maxim de posturi
necesar functionarii departamentului; intocmirea fiselor posturilor si a celor de evalu-
are profesionala ale personalului din subordine, pana la nivelul lor de competenta;
stabilirea necesarului de formare profesionald a salariatilor;

» Realizarea instruiri din punct de vedere a securitatii muncii pentru personalul din su-
bordine;

» Verificarea, semnarea $i avizarea, dupa caz, a documentelor emise de structura din
subordine;

> Asigurarea initierii proceurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucrari de te-
ren, atsfel incat finalizarea procedurii prin incheierea contractului de achizitie sa fie
facuta la momentul oportun;

» Coordonarea si supravegherea realizarii de catre structurile din subordine a atributii-
lor cu caracter general si specific ce revin acestora;

% Evaluarea periodica a modului de indeplinire a obiectivelor, sarcinilor si activitatii
departamentului;

> Participarea ca membru in comisiile de specialitate constituite in cadrul Primariei co-
munei Barcani, conform dispozitiilor primarului.

Art.24. — Atributii specifice



(1)Compartimentele din structura aparatului de specialitate au atributii specifice, stabilite in
prezentul Regulament.

Art.25. SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI BARCANI

SCOP: (1)Fiecare unitate administrativ-teritoriala are un secretar general salarizat din bugetul
local, functionar public de conducere, cu studii superioare juridice, administrative sau stiinfe
politice, ce asigurd respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a
actelor administrative, stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al primarului, conti-
nuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul aces-
tora.

(2)Perioada in care persoana cu studii superioare juridice sau administrative sau stiinte
politice ocupa functia publica de secretar general al unitafii administrativ-teritoriale constituie
vechime in specialitatea studiilor.

(3) Secretarul general al unitétii administrativ-teritoriale nu poate fi sot, sotie sau ruda pana la
gradul al II-lea cu primarul sau cu viceprimarul, respectiv cu presedintele sau vicepresedintele
consiliului judetean, sub sancfiunea eliberarii din functie.

(4)Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale nu poate fi membru al unui partid
politic, sub sanc{iunea destituirii din functie.

(5)Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si regimul
disciplinar ale secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale se fac in conformitate cu
prevederile partii a VI-a, titlul 11 din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ.

(6)Prin exceptie de la prevederile alin. (5) pentru secretarii generali ai unitétilor administrativ-
teritoriale numiti in conditiile art. 147 alin. (5) si art. 186 alin. (5), suspendarea, modificarea,
incetarea raporturilor de serviciu si regimul disciplinar ale acestora se fac de catre prefect cu
respectarea prevederilor partii a VI-a, titlul 1T din OUG nr.57/2019 privind Codul administra-
tiv.

Art.26. — Atributiile secretarului general al comunei Barcani

1.Secretarul general al unitétii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii,
urmatoarele atributii:

a)avizeazd proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotararile consiliului local,

b)participa la sedintele consiliului local,

¢)asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si pri-
mar, precum si intre acestia si prefect;

d)coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dis-
pozitiilor primarului,

e)asigurd transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele in-
teresate 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 redac-
tarea hotararilor consiliului local;

g)asigurd pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate
ale acestuia;

h)poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire
la asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modi-
ficarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltarc inter-
comunitara 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 consil-
ierilor locali;

k)numard voturile §i consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de
sedintd;

l)informeaza presedintele de sedinta cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru
adoptarea fiecarei hotdrari a consiliului local;

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

n)urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotaréri ale consiliului local sa nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de
sedinta cu privire la asemenca situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in ase-
menea cazuri;

o)certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-teritoriale;
p)alte atribuiii prevazute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de consiliul lo-
cal, de primar, dupa caz.

2.Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin.
(1) si (2) sau, dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2). secretarul general al unitatii administrativ-
teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente.
3.Secretarul general al comunei comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succeso-
rale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a
carei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:

a)in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situaia in care decesul a sur-
venit in localitatea de domiciliu;

b)la data ludrii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitai adminis-
trativ-teritoriale;

¢)la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei razi de competenta teritoriala se
afla imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii
sistematice.

4.Sesizarea prevazuti la alin. (3) cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, in format zi, luna, an;

¢) data nasterii, in format zi, luna, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

¢) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupa caz,
in registrul agricol;

f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face citarea.
5.Atributia prevazuta la alin. (3) poate fi delegata catre una sau mai multe persoane care exer-
cita atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea secreta-
rului general al unitatii administrativ-teritoriale.

6.Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al comunei sau,
dupd caz, de catre ofiterul de stare civila delegat, in conditiile alin. (3).

7 Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinard i contra-
ventionala a persoanei responsabile.

8.Secretarul general al comunei indeplineste, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:
a)legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de cétre
autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comuneli a beneficiilor de asisten{a so-
ciala si/sau serviciilor sociale;

b)legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub
semnitura privata.




9.Reprezinta interesele comunei in fata instantelor de judecata, la Institutia Prefectului —
Judetul Covasna si in fata altor institutii si autoritati, in limita competentelor sale.

10.Tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor de judecata in registrul de cauza pentru
litigiile in care comuna, consiliul local sau comisia locald de fond funciar este parte in proces.

11.Asigura reprezentarea prin delegare a primarului, a consiliului local si a comisiei locale de
fond funciar in fata instantelor de judecatd in limitele competentei stabilite prijnh lege. i
conditiile in care nu se poate asigura reprezentarea, s¢ Vor trimite din timp la dosar toate
actele necesare solutionarii cauzelor.

12.Intocmeste actele procedurale necesare pentru reprezentarea in instanta a comunei, a con-
siliului local si a comisiei locale de fond funciar.

13.Acorda asistenta juridica pentru intocmirea legala a contractelor si avizeaza pentru legali-
tate contractele ce se incheie la nivelul primariei.

14.Acorda asistentd juridica la elaborarea dispozitiilor primarului si la elaborarea proiectelor
de hotarare.

15.Acorda asistenta juridica comisiilor de specialitate ale consiliului local.

16.Solutioneaza in termenele legale petitiile, cererile, sesizarile, plangerile repartizate de pri-
mar si comunicd persoanelor fizice / juridice in cauzi modul de solutionare.

17.Acorda asistentd juridica personalului din cadrul apratului de specialitate al primarului
pentru problemele aparute in desfasurarea activitatii acestuia.

18.Acorda audiente conform graficului afisat la avizierul primariei si participa daca este solic-
itat la buna desfasurare a audientelor.

19 Este secretarul comisiei locale de fond funciar si indeplineste toate atributiile care tin de
aceasta calitate.

Art.27. — Serviciul economic

Functia publici de conducere de sef serviciu
Atributii:

1.Participa la analiza si intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli al activitatilor finantate
integral din venituri proprii si buget local, intocmeste rapoartele biroului de financiar contabil
impozite si taxe. .
2.Asigurd exercitarea controlului finaciar-preventiv asupra tuturor operatiunilor economice
efectuate la nivelul Comunei Barcani.

3 Conduce evidenta cheltuielilor efectuate din bugetul local, bugetul activitatilor finantate
integral din venituri proprii si din fonduri speciale.

4.Urmareste efectuarea tuturor cheltuielilor in limita creditelor aprobate prin bugetele locale.
5.intocmeste, transmite si depune la termenele solicitate darile de seama €economico-
financiare si alte dari de seama statistice legate de activitatea economico-financiara.

6.Preia si verifica de la Scoala Gimnaziala “Andrei Saguna” Barcani, darea de seamd econom-
ica-financiara pe care o centralizeaza si o depune la organele abilitate.

7.Asigurd intocmirea si transmiterea lunara a raportarilor privind contributia institutiei si a
persoanelor salariate la fondurile speciale de impozite si salarii.

8.Stabileste impreuna cu salariatii care raspund de impozite si taxe dimensionarea veniturilor
proprii pe capitole ale bugetului local.

9.Se preocupa de aprofundarea legislatiei in vigoare privind activitatea economico-financiara.



10.Asigurd pastrarea tuturor documentelor privind incasdrile, varsamintele, cheltuielile, la
finele anului, asigura legarea dosarelor, sigilarea, parafarea, numerotarea lor si predarea
pentru inventariere si depozitare in arhiva institutei.

11.Participa la licitatiile organizate cu privire la inchirierea si concesionarea terenurilor aflate
in domeniul public si privat al comunei.

12.Transmite lunar la Trezorerie necesarul de numerar pentru luna urmitoare si a avansului
pentru luna curenta.

13.intocmeste si depune anexele privitoare la desfasurarea obiectivelor de investitii din cadrul
unitatii.

14 Prezinta lunar centralizator privind drepturile salariale la Trezoreria Sfantu Gheorghe si
monitorizeaza cheltuielile de personal.

15.Avizeaza si tine evidenta contractelor de asigurari de sanatate.

16.intocmeste adeverinte din care sa rezulte plata fondului de asigurari de sanatate, numarul
zilelor de concediu medical si adeverinte din care sa rezulte veniturile nete ale salariatilor
Primariei Comunei Barcani.

17.Intocmeste si transmite lunar catre banci in format electronic si pe suport de hartie situatia
privind efectuarea platii salariilor pe card.

18.Constituie, urmareste si restituie garantia de buna executie in conditiile prevazute in con-
tractele de cheltuieli derulate.

19.Efectueaza executia bugetara a platilor Comunei Barcani, incadrarea in articole si alineate
bugetare si in creditele aprobate in bugetul de venituri si cheltuieli.

20.Organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale privind activitatea
curenta a Comunei Barcani.

21.Intocmeste actele necesare si tine evidenta cheltuielilor pentru deplasari pentru personalul
Primariei comunei Barcani.

22.Acorda avansuri spre decontare pentru cheltuieli proprii.

23.Efectueaza plata cotizatiilor Comunei Barcani citre diverse organisme nationale in con-
formitate cu prevederile legale.

24 Verifica deconturile de cheltuieli, ordinele de deplasare si avansurile spre decontare.
25.intocmeste lucrarile de raportare zilnica si periodicd la executia bugetului Comunei Barca-
ni.

26.Tine evidenta si urmareste decontarile pe articole bugetare, pe subcapitole si capitole bu-
getare si pe surse de finantare avandu-se in vedere ca sursele prevazute in liste reprezintd lim-
ite maxime ce nu pot fi depasite, dupa ce acestea au fost angajate, lichidate si ordonate.
27.intocmeste angajamente si receptii in aplicatia CAB — Sistemul national de raportare
Forexebug, dupa care intocmeste: ordine de plata, ALOP, la cheltuielile materiale, investitii,
transfer, tine evidenta angajamentelor pe capitole, articole si alineate conform clasificatiel
bugetare.

28 Intocmeste si transmite lunar la AJFP Covasna: plati restante a lunii precedente, program
ridicare numerar pentru luna urmatoare, note justificative, sume diferentd din TVA, operatiuni
prin institutii de credit, monitorizare cheltuieli de personal si loturi online, bilant lunar —loturi
online, confirmare solduri la finele trimestrului, raport executie venituri si cheltuieli la finele
trimestrului.

29 Ffectueaza si transmite in aplicatia CAB — Sistemul national de raportare Forexebug, lu-
nar, trimestrial §i annual: plati restante si numdr posturi, executie nontrezorerie, balanta
deschisd luna 12, balanta de verificare, situatia platilor efectuate FEN, situatia actiunilor
detinute de institutia publica, actiuni, participatii la operatori economici, situatia activelor fixe
corporale si necorporale, stocurilor, modificarilor in structura activelor fixe, situatia activelor
si datoriilor comunei.



30.La fiecare sfarsit de trimestru, la bilantul contabil efectueaza si loturi care se transmit
online.

31.intocmeste referate pentru inventarul cu componenta comisiei de inventariere.

32 Verifica listele de inventar intocmite de comisia de inventariere, compara cu evidenta con-
tabila si efectueaza valorificarea inventarierii impreuna cu comisia de valorificare.

33.La intocmirea bugetului initial si rectificéri, intocmeste si programul de investitii, proiecte
de angajament legal, declaratii.

34 Verifica lunar cheltuielile conform clasificatiei bugerare, evidenta contabild cu raport al
exegu;iei bugetare din aplicatia CAB — Sistemul national de raportare Forexebug.
35.Intocmeste acte justificative pentru facturi spre decontare

36.Tine Registrul de evidentd a datoriei publice locale si Registrul de evidenta a garantiilor
locale ale comunei Barcani

37.Indeplineste si alte atributii prevazute de legile in vigoare.

27.1. Compartiment buget finante, contabilitate

a) Functie publici de executie consilier, clasa I, grad profesional asistent

b) Functie publica de executie consilier, clasa I, grad profesional asistent

Atributii:

1) participa, alaturi de seful ierarhic, la realizarea in conformitate cu dispozitiile legale a ac-
tivitati desfasurate la nivelul serviciului coordonat;

2) verifica si analizeaza legalitatea propunerilor, centralizeaza datele, urmareste incadrarea lor
in sursele de venituri;

3) intocmeste lucrarile si supune spre aprobare sefului ierarhic proiectul de buget cu impar-
tirea pe capitolele executiei bugetare, repartizarea pe trimestru;

4) verifica si analizeaza solicitarile de modificare a bugetului Primariei si face recomandari
sefului ierarhic;

5) efectueaza analize pe baza de studii de eficienta economica si propune sefului ierarhic vi-
rarile de credite, cat si solutiile legale pentru utilizarea fondului de rezerva bugetara aflat la
dispozitia Consiliului local;

6) participa la fundamentarea economico—financiara a unor programe si proiecte ale Primariei,
urmarind corelarea indicatorilor din proiecte cu resursele financiare alocate prin bugetul lo-
cal;

7) urmareste si asigura atragerea la bugetul local a tuturor resurselor de venituri stabilind ma-
surile necesare si solutiile legale pentru buna gestionare si executare a bugetului local;

8) verifica propunerile pentru stabilirea de impozite si taxe locale, precum si taxe locale, taxe
speciale, in conditiile legii;

9) participa la activitatea de verificare financiar-gestionara a patrimoniului propriu al unitati-
lor subordonate;

10) participa la intocmirea raportului anual de incheiere a executii bugetare pe carc il supune
spre aprobare ordonatorului de credite;

11) raspunde de administrarea resurselor financiare pe parcursul executiei bugetare;

12) participa la activitatea de autoevaluare a sistemul de control intern managerial de la nive-
lul serviciului.

13.Verifica. la depunerea incasarilor la Trezorerie, respectarea surselor de formare a veni-
turilor.

14.Raspunde de operarea in baza de date de platile efectuate prin viramente de persoanele
fizice si juridice, reprezentand taxe si impozite.

15.Participa la intocmirea documentatiilor anuale privind stabilirea impozitelor si taxelor lo-
cale si le inainteaza spre aprobare consiliului local

16.Asigura deschiderea de credite in limita bugetului aprobat pentru institutiile din subordine.



17.Intocmeste statele de platd aferente tuturor activitatilor din aparatul primariei.
18.Efectueaza retinerile din salarii si evidenta veniturilor lunare ale personalului.
19.intocmeste rapoartele de specialitate si le inainteaza secretarului general al comunei, atunci
cand in sedinta consiliului local este vizat sectorul sau de activitate.

27.2. Compartiment achizitii publice si resurse umane

Functia publica de executie de consilier achizitii publice, clasa I, grad profesional prin-
cipal

At{ibutii:

a) In domeniul achizitiilor publice

1 .Elaboreazia documentatia de atribuire, dupé caz, in cazul organizarii unui concurs de solutii,
a Elocumenta;iei de concurs, in baza solicitarilor scrise

2.Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de legis-
latia in vigoare

3.Urmareste aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire

4. Constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice

5.Urmareste derularea procedurilor de achizitii publice prin SICAP(SEAP) in conditiile
previzute de lege

6.Pune in executare legile si celelalte acte normative in legaturd cu procedurile de achizitii
publice

7 intocmeste proiectele contractelor de achizitii publice

8.Verifica si transmite spre avizare continutul documentatiilor tehnico-economice pentru lu-
crarile de reparatii curente la mijloace fixe(cladiri, utilaje, etc)

9.Elaboreazi raspunsurile la adresele repartizate pe care la prezinta primarului pentru verifi-
care i semnare

10.Asigurd confidentialitatea in ceea ce priveste solutiile si valorile unor documentatii
prevazute in acte normative

11.Participa la fundamentarea necesarului de credite, in vederea repartizarii lunare sau pentru
propunerea valorilor de buget anuale privind achizitiile publice, inclusiv cele referitoare la
investitii, reparatii capitale si reparatii curente.

12.Asigura intocmirea si transmiterea corespondentei in legatura cu derularea activitatii de
achizitii publice.

13.Face parte din comisia pentru evaluarea ofertelor, selectarea si adjudecarea ofertelor casti-
gitoare pentru executarea lucrarilor de investitii §i reparatii capitale ale imobilelor aflate in
proprietatea publica sau privatd a comunei.

14.Face parte din comisia pentru evaluarea ofertelor, selectarea si adjudecarea ofertelor casti-
gatoare pentru reparatii curente, la care nu este obligatorie licitatia.

15.Face propuneri privind constituirea comisiei de evaluare a ofertelor si face parte din comi-
sia pentru evaluarea ofertelor, selectarea si adjudecarea efertelor pentru achizitii de bunuri.
16.Participa ca membri desemnat in comisiile de receptie la terminarea lucrarilor sau la recep-
tiile finale ale investitiilor si reparatiilor curente si la reparatiile capitale.

17.Intocmeste procedurile de achizitii publice prin elaborarea caietelor de sarcini.

18.Face propuneri justificate privind repartizarea fondurilor necesare lucrarilor de reparatii
curente si urmareste cheltuirea acestora in raport cu stadiile fizice realizate.

190 .Centralizeaza referatele de necesitate realizand astfel identificarea necesitatilor obiective,
mentionand codul CPV respectiv.

20.Elaboreazd programul anual al achizitiilor publice si planul anual al investitiilor publice
sub indrumarea primarului, pe baza necesitatilor si prioritatilor comunicate de celelalte com-
partimente din cadrul institutiei, si urmareste actualizarea permanenta a acestora.



21.Identifica anunturile publicate pe website-urile SICAP(SEAP) privitoare la contractele de
achizitii publice.

77 Selecteazi modalitatea de realizare a achizitiilor publice, respectiv prin achizitie publica
directa sau, dupa caz, prin utilizarea uneia dintre procedurile de atribuire: licitatie deschisa,
restransa, cerere de oferte, concursul de solutii.

23.Pune la dispozitia ofertantilor economici documentatia de atribuire, conform modalitatii
stabilite de legislatia in vigoare.

24 Realizeazi si transmite spre publicare, cu respectarea termenelor legale, utilizand mijloace-
le electronice la dispozitie, anunturile de intentie, de participare si de atribuire catre SI-
CAP(SEAP)

25.Primeste de la ANRMAP notificarile privind invalidarea de anunturi, remediaza lipsurile
sau omisiunile conform motivatiei pe care se sustine notiifcarea in cauza, precum si acceptul
sau refuzul de la derogdrile solicitate.

26.Raspunde de respectarea regulilor privind evitarea conflictului de interese pe parcursul
aplicarii procedurii de atribuire a contractelor de achizitii publice, de constituirea si de activi-
tatea comisiilor specifice fiecarui tip de procedura ales.

27.Raspunde de respectarea intocmai a modalitatilor de desfasurare pentru fiecare din proce-
durile de atribuire selectate i lansate.

28.Redacteaza raportul procedurii de atribuire si apoi, contractul de achizitie publica si il na-
inteaza spre verificare, avizare si semnare.

29.intocmeste si pastreaza dosarul achizitiei publice cu toate documentele aferente, continute
de acesta, specificate conform legislatiei in vigoare.

30.Raspunde de solutionarea eventualelor contestatii privind derularea procedurii de achizitii
publice in cadrul institutiei.

31.Elaboreaza documentele aferente derularii procedurii de achizitie publica (calendar, raport
de evaluare, comunicari cétre ofertanti, solicitari de clarificari si raspunsurile la clarificari,
etc.)

32.Asiguri confidentialitatea asupra activitatilor desfasurate si a lucrarilor realizate.

33.Se preocupa permanent de cunoasterea, insusirea si aplicarea modificarilor legislative in
domeniul de activitate.

34.Organizeaza licitatii privind concesionarea bunurilor proprietate publica si privatd a comu-
nei.

35. Organizeaza licitatii privind inchirierea bunurilor proprietate publica si privatd a comunei.
36. Organizeaza licitatii privind vanzarea bunurilor proprietate privata a comunei.

37.Participa la inventarierea patrimoniului comunei si verifica intocmirea corectd a listelor de
inventariere si a celorlalte documente care s€ constituie in acest scop.

38.Indeplineste orice alte atributii stabilite prin dispozitia primarului.

b) in domeniul resurselor umane

-Intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarari ce se supun aprobarii consiliului
local ce au ca obiect aprobarea organigramei, numarului de personal si statului de functii pen-
tru aparatul de specialitate al primarului comunei Barcani,

-Acorda asistentd compartimentelor functionale din cadrul aparatului de specialitate al prima-
rului comunei Barcani privind intocmirea Regulamentul de Organizare si Functionare al apa-
ratului de specialitate al primarului comunei Barcani, intocmeste rapoarte de specialitate pen-
tru proiectele de hotarare referitoare la regulamente de organizare §i functionare c¢ se supun
spre aprobare consiliului local;

- Urmareste incadrarea in numarul de personal stabilit potrivit organigramei si statelor de

functii aprobate si asigurd continua actualizare a situatiilor nominale de personal;



- Urmareste si realizeaza corecta aplicare a prevederilor legale privind: stabilirea salariilor de
baza, acordarea sporurilor salariale potrivit conditiilor de munca, stabilirea indemnizatiilor
pentru demnitari, promovarea in clase si grade profesionale pentru functionarii publici i in
grade si trepte profesionale pentru personalul contractual, aplicarea majorarilor si indexarilor
salariale stabilite prin acte normative speciale precum si a altor drepturi salariale;

- Transmite raportari catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici care, pe baza acestora,
administreaza baza de date cuprinzand evidenta nafionala a functiilor publice si a functionari-
lor publici ;

- Asigura completarea i transmiterea registrului general de evidenta a salariatilor catre .T.M.
pentru personalul contractual din cadrul institutiei ;

- Asigura asistenta de specialitate pentru personalul cu functii de conducere din cadrul apara-
tului de specialitate al primarului comunei Barcani in vederea intocmirii §i actualizarii fiselor
de post pentru personalul din subordine, in concordantd cu regulamentele de organizare §i
functionare si statele de functii aprobate, gestioneaza figele de post pentru intreg personalul;

- Organizeaza si realizeaza impreuna cu membrii comisiilor de concurs sau examinare, dupa
caz, desfisurarea, conform legii, a concursurilor si examenelor privind angajarea personalului.
Asigura incadrarea personalului in functii, compartimente / servicii, corespunzator pregatirii,
experientei si competentelor profesionale. Numirea, sanctionarea, suspendarea, modificarea si
incetarea raporturilor de serviciu sau dupa caz a raporturilor de munca se face numai de catre
primar, in conformitate cu prevederile legale.

- Intocmeste lucrarile necesare pentru: incadrarea, transferarea, detasarea, delegarea, delega-
rea de atributii, schimbarea locului de munca si desfacerea contractului de munca sau inceta-
rea raporturilor de serviciu, dupa caz si gestioneaza modificarile intervenite pentru personalul
din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Barcani;

- intocmeste, completeaza si tine evidenta dosarelor de personal si a dosarelor profesionale ale
functionarilor publici;

- Opereaza toate modificarile intervenite pe parcursul perioadei de angajare in ceea ce priveste
- functia, salariul, pregatirea profesionala, starea civila, etc.;

- Organizeaza si coordoneaza activitatea de formare si perfectionare profesionala a personalu-
lui prin institutiile specializate, potrivit necesarului transmis de compartimentele functionale
si serviciile publice-pentru personalul contractual si in functie de continutul rapoartelor de
evaluare intocmite anual pentru functionarii publici in concordanta cu ofertele centrelor de
perfectionare. Tine evidenta participarilor la cursurile de perfectionare ;

- Tine evidenta sanctiunilor disciplinare aplicate functionarilor publici si personalului contrac-
tual; transmite presedintelui comisiei de disciplina a functionarilor publici toate documentele
solicitate;

- Asigura confidentialitatea datelor cuprinse in dosarele de personal; elibereaza angajatului, la
cerere, copii ale actelor existente in dosarul tau profesional;

- La solicitarea angajatilor intocmeste si elibereaza adeverinte de salariat;

- Asigura indosarierea documentelor pentru a fi predate la Arhiva Primiariei Barcani;

27.3. Compartiment impozite si taxe, executare siliti, inspectie fiscald, relatii cu publicul
Functia publica de executie, consilier juridic, clasa I, gradul profesional principal, nive-
lul studiilor superioare

Atributii:

1.Desfasoara activitatea de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor locale pentru per-
soane fizice si juridice, urmarirea incasarii acestora.

2 intocmeste la inceputul fiecarui an toata evidenta privind fiscalitatea: matricola cladiri, teren
pentru persoane fizice si juridice.



3 Efectueazi corespondenta cu institutiile care necesita rezolvarea problemelor privind im-
pozitele si taxele locale.

4.Creaza borderouri de debite pentru toate veniturile bugetului local, precum si borderouri de
scadere.

5.Urmareste depunerea declaratiilor de impunere ale societatilor si calculeaza veniturile
aferente acestora.

6.0pereaza borderourile de depunere in rolurile unice.

7 Elibereaza certificatele de atestare fiscala si adeverinte in conditiile legii.

8 Verifica zilnic concordanta sumelor inscrise in chitantele emise de agentul fiscal cu cele
inscrise in borderourile de incasare.

9.Urmareste si clarifica debitele restante, precum si compensarea plusurilor cu debitele
restante pentru pozitiile de rol.

10.Prezinta situatii asupra nivelului de realizare a incasarilor impozitelor si taxelor locale.
11.Verificd documentatiile si propunerile privind restituiri/compensari de sume si dacéd le
gaseste intemeiate le prezinta spre aprobare ordonatorului principal de credite.
12.Inregistreaza/radiaza in/din evidentele fiscale bunurile mobile si imobile dobéandite de catre
contribuabil, in baza declaratiei acestuia si a actelor justificative.

13.Intocmeste decizii de impunere.

14.Urmareste incasarea taxelor locale stabilite de catre consiliul local pentru activitatile fi-
nantate integral din venituri extrabugetare.

15.Gestioneaza dosarele fiscale.

16.1a masuri pentru cresterea gradului de conformare voluntara a contribuabililor.

17.Se preocupi de aprofundarea in permanenta a legislaiei in vigoare in domeniu.

18.Rezolva in termenul legal cererile, sesizérile, reclamatiile contribuabililor privind im-
pozitele si taxele locale si alte venituri in cadrul competentelor pe care le are.

19 Elibereazi la cererea contribuabililor certificate sau adeverinte prin care se atestd situatia
existentd in evidentele fiscale.

20.intocmeste corespondenta specifica postului si se ocupa de expedierea ei.

21 Preda la arhiva institutiei toate documentele care trebuie pastrate.

22.Raspunde de inregistrarea vehiculelor care nu se supun inmatricularii.

23.Raspunde de incasarea sumelor provenite din taxa speciala de salubrizare pentru per-
soanele fard contract de salubrizare incheiat cu operatorul regional, a celor provenite din
inchiriere si concesiune.

24.Se ocupa de corespondenta purtata cu executorii judecatoresti si de cea legatd de inmatric-
ularea i radierea mijloacelor de transport.

25.Urmireste depunerea declaratiilor fiscale pentru persoanele fizice si juridice in termenele
legale.

26.intocmeste borderouri de debite si scaderi si urmareste operarea lor in evidentele analitice
si sintetice.

27 Cerceteaza obiectiile si contestatiile persoanelor fizice si juridice privind stabilirea im-
pozitelor si taxelor locale si propune solutii de rezolvare.

28 Rispunde de urmarirea si incasarea debitelor la bugetul local.

29.inscrie platitorii de impozite si taxe in extrasul de rol, evidentiind debitele contribuabililor
si platile facute in contul acestora, pe baza chitantelor.

30.Participa la intocmirea listelor de ramasita, plusuri cu centralizatoarele aferente.
31.Urmareste impunerea cladirilor noi construite.

32.Intocmeste dosare de insolvabilitate.

33.Indeplineste orice sarcini conform Legii nr.82/1991, a Legii nr.500/2002 si alte sarcini
trasate de primarul comunei.



34.Tine evidenta si transmiterea la serviciul public comunitar a fnregistrarilor si radierilor
auto.
35.Respecta dispozitiile primarului, ducandu-le la indeplinire, precum si hotararile Consiliului
Local.

) iN DOMENIUL EXECUTARII SILITE

e Intocmeste si raspunde de intocmirea actelor necesare executirii silite (instintéri de
plata, somatii, titulari executori, popriri), dupa examinarea termenelor scadente de pla-
ta conform legii si asigura transmiterea lor catre contribuabil si terti popriti.

e Efectueazi si raspunde de inspectiile fiscale la persoanele fizice si juridice.

e Obtine toate informatiile privitoare la starea fiscala a debitorilor pentru finalizarea
executirii silite prin stingerea datoriilor catre bugetul local.

e Asigura aplicarea unitard a actelor normative pe linia colectarii veniturilor bugetului
local de la contribuabili persoane fizice si juridice administratii.

e Raspunde de organizarea, verificarea si desfasurarea activitatii de executarea silita
aspura veniturilor si bunurilor urmaribile ale debitorilor persoane fizice si juridice, in
vederea realizari creantelor liscale.

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 s se facd cu rezultate cit mai avantajoase, tindnd seama de in-
teresul imediat al comunei cat si de drepturile si obligatiile debitorlui urmarit.

e Transmite titluri executori pentru inscrierea in Arhiva Electronica de garantii reale
mobiliare.

e FEmite decizii de calcul a obligatiilor fiscale, accesorii, calculeaza cheltuieli de execu-
tare sau alte sume, cAnd cunatumul acestora nu a fost stabilit in titlul executoriu prin
care au fost instituite.

e Asigura si raspunde de desfasurarea procedurii de executare silitd asupra bunurilor si
veniturilor debitorilor persoane fizice si jurifice, urmarite potrivit legii.

e Identifici conturile in lei si valuté ale debitorilor persoane fizice si juridice. deschise la
unitatile specializate, precum si alte venituri ale debitorilor in vederea aplicéri proce-
durilor de executare silita prin poprire asupra disponibilitatilor din cont si prin poprire
asupra veniturilor debitorilor.

e Asigura si raspunde de respectarea prevederilor legale in vigoare privind infiintarea
popririlor pe veniturile si disponibilitatile banesti detinute sau datorate cu orice titlu
debitorului de catre terte persoane, urmareste respectarea popririlor infiintate aspura
tertilor popriti, precum si aspura societatilor bancare si stabileste dupa caz masurile le-
gale pentru executarea acestora.

e Asigura in scris instiintarea bancilor pentru sesizarea totala sau partiala a indisponibi-
lizari conturilor si retinerilor in situatia in care debitorul face plata in termenul preva-
zut in somatie.

e Intocmeste actele necesare aplicarii procedurii de executare silita pentru creantele da-
torate de persoane fizice si juridice, inclusiv aplicarea sechestrelor asupra bunuirlor
mobile si imobile.

e Efectueaza sechestre, atunci cand este cazul, sicileaza bunurile mobile si imobile se-
chestrate, precum si depozitarea bunurilor mobile si sechestrate.

e Solicita organelor competente inscrierea in registrele de publicitate a sechestrelor si
sechestrelor asiguratorii asupra bunurilor imobile, precum si a procesului verbal de ad-
judecare a bunului imobil in cazul vanzirii cu plata in rate.

e Rispunde de evidenta debitorilor insolvabili.



e Raspunde de verificarea periodica, conform legii a contibuabililor persoane fizice si
juridice inscrisi in evidenta separate in cadrul termenului de prescriptie.

e Culege informatii suplimentare privind veniturile debitorilor, bunuri mobile si imobile
aflate in proprietatea acestora, precum si alte elemente necesare activitatii de executare
silitd a bunurilor.

e FExamineaza starea fiscala a contribuabililor in conditiile in care nu s-au reusit recupe-
rarea creantelor fiscale restante prin derularea procedurilor de executare silita, intoc-
meste toatd procedura de insolventa si lichidari precum si documentatia necesara for-
mularii cereri de deschidere a procedurii insolventei.

e Redacteazi corespondenta referitoare la urmariti fiscali, confirma debitele primite de
la institutii si raspunde cererilor executorilor bancari sau judecatoresti.

e Asigura si raspunde de pastrarea secretului fiscal si a confidentialitatii documetelor si
informatiilor gestionate, in conditiile legii.

iN DOMENIUL JURIDIC

- Formularea cererilor de chemare in judecatd la sesizarea scrisd  a
serviciilor/birourilor/compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
comunei Barcani, intampinarilor si a altor acte procesuale adresate instantelor judecatoresti in
cauzele in care autoritatile administratiei publice locale sunt parti litigante;

- Apararea drepturilor si intereselor legitime ale autoritatilor administratiei publice locale
(Consiliul Local al comunei Barcani, Comunei Barcani si Primarului comunei Barcani) si
reprezentarea acestora in toate litigiile aflate pe rolul instantelor judecatoresti, a organelor de
urmarire penala si a altor organe cu atributii jurisdictionale;

- Exercitarea cailor de atac impotriva hotararilor judecdtoresti ce privesc unitatea
administrativ teritoriala si autoritatile administratiei publice locale;

-intocmirea proiectelor de hotarari ale Consiliului Local al comunei Barcani si de dispozitii
ale Primarului comunei Barcani specifice domeniului de activitate, precum si intocmirea
rapoartelor de specialitate in domeniul de activitate al compartimentului pentru proiectele de
hotérari, in vederea promovarii lor in Consiliul local.

_Intocmirea proiectelor contractelor de achizitii publice, contractelor de concesiune de lucrari
publice si contractelor de concesiune de servicii pentru care s-au demarat procedurile
prevazute de dispozitiile legale in vigoare;

- Vizarea pentru legalitate a contractele de achizitii publice, contractele de concesiune de
lucrari publice si contractele de concesiune de servicii in care comuna Barcani este parte
contractanta;

- Organizarea si tinerea la zi a registrelor cu evidenta litigiilor inregistrate pe rolul instantelor
judecatoresti si a termenelor de judecata;

- indeplineste atributii de consilier etic;

- face parte din comisia pentru probleme speciale de aparare din cadrul Primariei Barcani;

- face parte din Comisia Locala pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra
terenurilor Barcani;

- Alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari ale Consiliului Local al
comunei Barcani, dispozitii ale Primarului comunei Barcani;

RELATII CU PUBLICUL
-Asigurarea legaturii dintre Primarul comunei si societatea civila a comunei prin implemen-
tarea legislatiei in vigoare pentru realizarea optima a drepturilor cetatenilor;
-Asigurarea informarii cetatenilor comunei privind principalele activitati organizate de Prima-
rul comunei;



-Indeplinirea atributiilor ce decurg din aplicarea Legii 544/2001 privind liberul acces la in-
formatiile de interes public si Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in admin-
istratia publica precum si a Regulamentului referitor la lucrarile de secretariat in petitionare;
-Informarea cetdtenilor cu privire la principalele activitati ale aparatului de specialitate al pri-
mariet;

-Informarea conducerii primariei referitor la solicitarile cetatenilor;

-Informarea in prealabil, din oficiu, a persoanelor asupra problemelor de interes public care
urmeazi si fie dezbatute de autoritatile administratiei publice centrale si locale, precum si
asupra proiectelor de acte normative;

-Monitorizarea circuitului corespondentei si prezentarea periodica a unui raport cu privire la
stadiul solutionarii acesteia;

-Arhivarea si inventarierea pe termene de pastrare, conform nomenclatorului arhivistic a doc-
umentelor la nivelul compartimentului;

Functia publici de executie referent, clasa III, gradul profesional superior
Atributii:

1.Ridicarea de numerar de la trezorerie, efectuarea de plati in numerar.

2.Intocmeste confirmari primire debite amenzi circulatie si pentru alte venituri.

3.Ridica extrase de cont si orice alte documente de la Trezorerie cu privire la venituri.

4.Se ocupa de urmarirea si incasarea amenzilor.

5.inmaneazi si intocmeste instiintarile de plata, somatii si popriri pentru debitorii de pe plan
local.

6.incaseaza taxele si impozitele locale stabilite de lege si Consiliul Local cu respectarea
termenelor de plata.

7 intocmeste la termen evidenta cu privire la sumele incasate.

8.Efectueaza operatiuni de debitari si scaderi, scutiri, reduceri,calculeza majorari de intarziere.
9.Comunica procesul-verbal de instiintare de plata al contribuabililor, cu privire la debitele
stabilite, ramasitele si accesoriile fiscale, aferente acestuia.

10.instiinteaza contribuabilii cu privire la obligatiile declarative ce le revin potrivit legii;
11.0rganizeaza si executa activitatea de urmarire silita a contribuabililor care nu-si achita
taxele si impozitele datorate.

12.inmaneaza contribuabililor instiintarile de plata a impozitelor si taxelor ;

13.Inregistreaza in evidenta pe platitor cererile de scutire dupa aprobarea acestora.
14.Raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele con-
tinute de fiecare dosar fiscal in conditiile legii;

15.Colaboreaza cu compartimentul agricol, precum si cu celelelte structuri organizatorice
corespunzator fluxurilor informationale, existente intre acestea;

16.acorda bonificatii legale in cazul platilor facute cu anticipatie;

17.depune sumele incasate la caseria unitatii tertorial administrative, in termenul prevazut de
actele normative in vigoare;

18.intocmeste zilnic in borderoul desfasurator sumele incasate in conformitate cu sub-
diviziunile clasificatiei bugetare pe care le preda inspectorului;

19.verifica anual contribuabilii inscrisi in evidenta speciala privind cazurile de insolvabilitate;
20.identifica pe raza de activitate persoane care exercita diferite activitati producatoare de
venit sau poseda bunuri supuse impozitarii si sesizeaza organele competente in vederea impu-
nerii acestora,

21.primeste si alte insarcinari de la primarul comunei ;



22.are obligatia sa respecte in permanenta toate regulile de protectie si securitatea muncii par-
ticipand lunar la instructajul care se face pe aceasta linie ;

23.prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate si cu alte dispozitii emise de
conducatorul autoritatii publice locale si sefului biroului financiar contabil.

27.4. COMPARTIMENT INVESTITII SI LUCRARI PUBLICE
Functie publicii de executie — consilier, grad profesional asistent
Atributii:

Participa la intocmirea, pe baza propunerilor serviciilor si institutiilor publice de sub au-
toritatea consiliului local, programul anual de investitii pe surse de finantare, care se
supune aprobdrii ca anexa la bugetul anual de venituri si cheltuieli al comunei;

anual, dupi aprobarea bugetului local cat si dupa aprobarea de rectificare a bugetului lo-
cal, intocmeste listele obiectivelor de investitii pe surse de finantare precum si admiter-
ile la finantare pe obiective de investitii;

anual, dupi aprobarea bugetului local cét si dupa aprobarea de rectificare a bugetului lo-
cal, intocmeste lista obiectivelor de investitii pe ordonatori de credite si o transmite
acestora in vederea finantdrii investitiilor prin trezoreria statului;

colaboreaza cu birourile/compartimentele de specialitate , in vederea atribuirii contract-
elor de servicii si lucrari publice cuprinse in programul anual de investitii publice.

supune avizarii sau aprobarii conform prevederilor legale, documentatiile tehnico-
economice pentru obiectivele de investitii noi, cét si pentru reparatiile capitale, con-
solidarile.extinderile,transformarile si demolarile la constructiile existente;

participa ca membri in comisiile de evaluare pentru atribuirea contractelor de achizitie
publica;

emite ordinele de incepere a contractelor si preda amplasamentele pentru executia lu-
crarilor de investitii; urmareste indeplinirea contractelor de servicii si de lucrari de in-
vestitii publice si intocmeste actele aditionale la contractele in derulare;

comunica executantilor, anual, dupa aprobarea bugetului sau dupa aprobarea rectificarii
acestuia, sumele alocate pentru executia lucrarilor de investitii publice in vederea
intocmirii graficelor de executie si de plati.

verifica si confirma lunar situaiile de lucrari prezentate de catre contractanti, raspunde
pentru calitatea si corectitudinea acestora si le transmite serviciilor de specialitate in
vederea efectudrii platilor; urmareste decontarea lucrarilor executate si intocmeste tri-
mestrial situatia acestora, pentru raportarea statistica; atentioneaza executantii asupra
aparitiei unor neconformitati in executie si urmareste remedierea acestora,

la finele fiecarui an bugetar intocmeste pentru fiecare obiectiv de investitii situatia real-
izarilor, decontarilor si a restului de executat;

pregéteste pentru obiectivele de investitii, lucrarile de reparatii curente si capitale de
care raspunde, toate documentele legate de receptia la terminarea lucrérilor si receptia
finala, asigurand secretariatul comisiei de receptie:

colaboreaza cu serviciul specializat in achizitii publice pentru intocmirea Programului
anual de achizitii publice si participa la evaluarea ofertelor in cadrul comisiilor de lic-
itatie;

intocmeste referatele de necesitate , si participa la intocmirea documentelor necesare
atribuirii contractelor de lucrari ,cu propunerea principalelor clauze contractuale pentru
investitiile publice propuse de serviciu si aprobate in Programul anual de investitii;



- propune recuperarea creantelor fiscale ca urmare a dispozitiilor emise prin retinerea din
garantia de buna executie a contravalorii lucrarilor sau serviciilor executate
necorespunzator;

- verifica si certifica acordarea avansurilor la contractele incheiate si recuperarea a aces-
tora;

- asigurd transmiterea de date catre autoriatile publice centrale si locale privind programul
investitiilor publice anuale si de perspectiva;

- participa in comisia de receptie la terminarea lucrarilor si finala in cazul in care
coordoneaza derularea contractului de executie lucrari si de servicii de dirigentie de
santier;

- la finele fiecarui an bugetar intocmeste situatia realizarilor, decontarilor si a restului de
executat fizic si valoric ,la contractele incheiate in vederea cuprinderii in bugetul anului
urmator ;

- dezvoltarea de parteneriate locale, regionale, nationale si internationale, a relatiilor de
colaborare in procesul de integrare europeana prin initierea si participarea la proiecte
locale, regionale, nationale si internationale;

- initiaza si face propuneri pentru intocmirea de proiecte, finantate de Uniunea Europeana,
indiferent de domeniu, in cadrul competentelor consiliului local stabilite de OUG
nr.57/2019 privind Codul administrativ;

- aduce la cunostinta primarului, viceprimaruli, secretarului general al comunei, sefilor de
servicii, programele propuse spre finantare de citre Uniunea Europeana si alte institutii
finantatoare;

- elaboreazi impreuna cu serviciile de specialitate din cadrul Primariei, precum §i cu par-
teneri interni sau externi propuneri de proiect in scopul obtinerii de finantari;

- monitorizeaza si actualizeazi Strategia de dezvoltare locala durabila la nivelul comunei;

- raspunde de problemele de integrare europeand care sunt de competenta autoritailor lo-
cale; organizeaza manifestari si actiuni dedicate Zilei Europei;

- intocmeste documentatia referitoare la fundamentarea cheltuielilor ocazionate de parti-
ciparea delegatiilor primariei si consiliului local in strdinatate pentru indeplinirea unor
misiuni cu caracter temporar, precum si cele ocazionate de vizita unor delegatii roméne
si straine si le transmite Biroului financiar contabil impozite si taxe, resurse umane, re-
latii cu publicul pentru avizare si decontare;

- colaborarea cu celelalte compartimente din cadrul Primiriei in vederea elaborarii si
implementarii de proiecte finantate din fonduri nerambursabile avand ca obiectiv dez-
voltarea si cresterea eficientei serviciilor publice electronice, in scopul fmbunatatirii si
eficientizarii activitagilor desfasurate de organul fiscal local in legatura cu: inregis-
trarea fiscala; declararea, stabilirea, verificarea si colectarea impozitelor, taxelor, con-
tributiilor si a altor sume datorate bugetului general consolidat; solutionarea contes-
tatiilor impotriva actelor administrative fiscale;

- asigura organizarea misiunilor de schimb de experienta in domeniul politicilor fiscale
locale, cu alte autoritati ale administratiei publice locale din tarile membre ale Uniunii
Europene sau din localitatile cu care comune Barcani are rapoarte de infratire sau par-
teneriat

- participa la organizarea si desfasurarea de evenimente si actiuni ale Primariei, care in
mod indirect duc la cresterea volumului creantelor fiscale datorate catre bugetul general
consolidat, precum si catre bugetul local, incasate de la persoanele fizice si juridice

-participa la elaborarea Programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si pri-
oritatilor comunicate de celelalte compartimente de specialitate si in baza bugetului de
venituri si cheltuieli aprobat, program pe care-1 supune aprobarii ordonatorului de cred-
ite (primarului ).



-participd ca membri in comisiile de evaluare a ofertelor;
-preda la arhiva toate documentele intocmite, cuprinse in nomenclatorul arhivistic.
- Solutioneazi orice sesizari, cereri, petitii repartizate spre solutionare.

27.5. COMPARTIMENT ADMINISTRARE DOMENIU PUBLIC $I PRIVAT
Functie publici de executie — consilier, grad profesional asistent
Atributii:

-Asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotarari ale Consiliului local, sau prin Dis-
pozitii ale Primarului, pentru evidentierea, valorificarea si buna administrare a domeniului
public si privat al comunei, conform legii, dupa inscrierea in evidentele contabile;

-Participa la toate actiunile Consiliului local si ale Primariei, care au drept scop actualizarea
evidentei, administrarea, exploatarea, conservarea si intretinerea domeniului public si privat al
comunet;

-intocmeste documentatiile si organizeaza licitatii publice, in baza hotararilor Consiliului lo-
cal, avand ca scop inchirierea, concesionarea si vanzarea imobilelor aflate in patrimoniul co-
munei;

-Tine evidenta terenurilor fara constructii, proprietatea comunei, intravilan si extravilan;
-Urmareste, in colaborarea cu celelalte compartimente, respectarea si aplicarea hotararilor
Consiliului local si a celorlalte acte normative referitoare la administrarea si exploatarea pat-
rimoniului comunei, ia masuri de sanctionare a contravenientilor, face propuneri primarului s
Consiliului local pentru mai buna utilizare a acestor bunuri;

_Preia bunurile fira stipan pe baza instiintérii consilierului juridic si impreuna procedeaza la
trecerea in proprietatea Statului, intocmind apoi acte de administrare ale acestora conform
prevederilor legale in materie;

_Colaboreazi in exercitarea atributiilor de serviciu cu celelalte compartimente din aparatul de
specialitate al primarului si cu institutiile si serviciile publice aflate in subordinea Consiliului
local;

-Propune masurile necesare pentru legalizarea constructiilor executate fara autorizatii de con-
struire sau prin nerespectarea autorizatiilor de construire si legalizarea situatiilor juridice ale
imobilelor (terenuri sau cladiri) apartinind domeniului public de interes local:

-in baza expertizelor tehnice deevaluare a imobilelor constructii i terenuri proprietatea co-
munei, actualizeaza valoarea acestora;

-Tine evidenta tuturor terenurilor, apartinand domeniului public, ocupate cu constructii provi-
zorii, chioscuri, mobilier stradal, etc.;

-Asigura intrarea in proprietatea comunei a terenurilor si constructiilor care, potrivit legii i
apartin;

_Sesizeaza compartimentele de specialitate in cazul existentei unor constructii neautorizate pe
domneiul public sau privat, in vederea luarii masurilor in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

-mentine legatura cu celelalte compartimente din cadrul Primdriei pentru rezolvarea
problemelor comune;

-asigurd elaborarea documentatiilor pentru sedintele Consiliului local, ce privesc activitatile
de care raspunde;

-tine evidenta tuturor spatiilor avand alta destinatie decat locuinta si face propuneri de repar-
tizare sau licitare, dupa caz, conform normelor legale in vigoare;



-conduce evidenta operativi a bunurilor, de natura terenurilor si constructiilor, aflate in inven-
tarul domeniului public sau privat al comunei, actualizeaza periodic evidenta acestora,
operand toate modificarile intervenite (intrarile si iesirile de bunuri in si din domeniul public
si privat, dezmembrari, casdri, etc.)

-indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului local sau dispozitii ale
primarului;

-asigura respectarea normelor legale cu privire la inventarierea anuald a bunurilor, integrita-
tea, pastrarea si paza bunurilor si valorilor materiale de orice fel, declasarea si casarea de bun-
rui, efectuarea de numerar sau in cont a incasarilor si a platilor;

-organizeaza si stabileste desfasurarea unor actiuni de control initiate de primar si prezinta
rapoarte privind rezultatul acestora si masurile ce se impun;

-organizeaza pregatirea si desfasurarea lucrarilor de inventariere la nivel de primarie, efec-
tueaza valorificarea inventarului;

-asigura centralizarea rezultatelor inventarierii la nivel de primarie si inainteaza ordonatorului
de credite propunerile privind:

a)casarea, declasarea obiectelor de inventar si materialelor;

b)propunerile de scoatere din folosinta a mijloacelor fixe si de valorificare a acestora potrivit
legii;

c)recuperarea pagubelor, daca este cazul;

- intocmeste rapoarte si proiecte de hotarari aferente actiunilor care potrivit legii urmeaza a fi
aprobate de Consiliul local;

- intocmeste referate si proiecte de dispozitii pentru problemele specifice compartimentului,
care sunt inaintate spre aprobare primarului;

- duce la indeplinire hotararile Consiliului local legate de domeniul de activitate al comparti-
mentului;

- participd la inventarierea patrimoniului comunei, atunci cand sunt numiti in comisiile de
inventariere;

preda la arhiva toate documentele intocmite, cuprinse in nomenclatorul arhivistic.
Solutioneaza orice sesizari, cereri, petitii repartizate spre solutionare.

27.6. Compartiment informare si promovare turisticd, cimine culturale

Functie contractuald de executie referent, grad I }

ATRIBUTII INFORMARE §I PROMOVARE TURISTICA

-participa la elaborarea strategiei de stimulare a turismului in comuna Barcani

-participa la elaborarea strategiei de promovare turistica a comunei Barcani

-analizeaza stadiul si elaboreaza propuneri de imbunatatire a infrastructurii in vederea sustine-
rii intensificarii turismului in comuna Barcani

-identifica atractiile care pot fi exploatate turistic si propune programe turistice adecvate
—contacteaza autoritati locale si regionale, nationale si internationale, in vederea stabilirii de
acorduri de promovare reciproca

-participa la crearea strategiei de comunicare de linie de turism a comunei Barcani

-realizeaza note de informare, communicate de presa, rapoarte, note de constatare si
corespondenta referitoare la activititi desfasurate privind specificul obiectului de activitate
-participa la elaborarea si actualizarea bazei de date specifice

ATRIBUTII CAMINE CULTURALE . .
1.raspunde de gestionarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar aflate in gestiunea cami-

nelor culturale



2.raspunde de incheierea contractelor de inchiriere a spatiilor caminelor culturale de pe raza
comunei Barcani cu ocazia diferitelor evenimente (nunti, baluri, manifestari culturale, reuni-
uni, etc.)

3.asigurd derularea in condifii corespunzatoare a spectacolelor si manifestarilor culturale or-
ganizate in caminele culturale de pe raza administrativ teritoriala a comunei Barcani
4.organizeaza manifestari culturale, {ine legatura cu organizatiile, institutiile culturale
5.informeaza lunar si semestrial primarul despre activitatile culturale desfasurate

6.intocmeste proiecte si cereri de finantare pentru activitati culturale

7.initiaza relatii profesionale cu persoanele interesate sa participe la programele derulate in
cadrul asezamantului cultural i le orienteaza spre activitatile cele mai indicate, in functie de
domeniul de interes al acestora si aptitudinile demonstrate

8 furnizeaza toate informatiile si explicatiile necesare desfasurarii in bune conditii a activi-
tatilor incluse in grafic

9.elaboreaza proiecte si/sau programe cultural-artistice si de educatie permanentd gi pregateste
implementarea lor

10.asigura curdtenia caminelor culturale

11.asigura incilzirea pe timpul sezonului rece a caminelor culturale

12.indeplineste si alte atributii incredintate de catre Primar, Viceprimar, Secretar sau de catre
Consiliul local.

ATRIBUTII: BIBLIOTECA

Se stabilesc urmatoarele sarcini si atributii:

1.0Organizeaza, conduce si administreaza activitatea din cadrul Bibliotecii comunale in con-
formitate cu legislatia in vigoare;

2.Intocmeste anual sau ori de cate ori este nevoie necesar de fond de carte stiintifica, beletris-
ticd sau carte pentru copii, in functie de optiuni, pe categorie de varsta urmérind permanent
improspatarea fondului de carte.

3.Raspunde si distribuie fondul de carte catre cititori urmarind pastrarea in stare buna a fondu-
lui de carte;

4 Faciliteaza accesul pentru public la calculatoare conectate la internet prin programul biblio-
net;

5.Supravegheaza utilizatorii (minorii) pentru a nu intra pe site-uri pentru adulti interzise:
6.Asigura asistenta persoanelor pentru diferite informatii luate de pe internet;

7.Urmareste evidenta cititorilor si a fondului de carte, clasificarea acesteia pe domenii si co-
lectii asigurand totodata functionarea sistemului informational;

8.Asigura popularizarea unor noi aparitii de carte organizand expozitii de carte, recenzii, in-
talniri cu cititorii si scriitorii barcaneni sau lansari de carte;

9.Stabileste locul fondului de carte in functie de tematici, propune pentru casare fondul de
carte uzat;

10.Raspunde de integritatea si pastrarea fondului de carte in bune conditii;

11.Raspunde de organizarea P.S.I. si siguranta spatiului unde se afla gestiunea cartilor;
12.Raspunde de activitatile culturale organizate in comuna Barcani, creeaza evenimente si le
coordoneaza;

13.1a masuri de prevenire a unor situatii neprevazute;

14.Gestioneaza si arhiveaza documentele din arhiva bibliotecii;

15.Raspunde si executa si alte sarcini si atributii date de conducerea primariei respectiv pri-
marul comunei;

16.Comunica si colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primériei in vederea rezolva-
rii operative a problemelor specifice;



17.Pentru neindeplinirea la timp si in bune conditii a sarcinilor ce le au, rdspunde disciplinar,
administrativ sau penal dupa caz precum si material, in conformitate cu dispozitiile legale in
vigoare.

27.7. Compartiment serviciul public de transport

Functia contractualid de executie de administrator

Atributii:

1.va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice, in
trafic intern si international de marfuri;

2.planificd, organizeaza si controleaza activitatile legate de transport;

3.administreaza flota auto si bugetul alocat;

4.coordoneaza echipa care intocmeste toate documentele si obtine toate actele necesare pentru
circulatia legala pe drumurile publice;

5.asigura derularea activitatilor de inmatriculari si radieri;

6.coordoneaza si supravegheaza activitatea conducatorilor auto;

7.programeaza si optimizeaza rute;

8.urmiareste modul de intretinere si exploatare a masinilor, starea tehnica si de curatenie;
9.stabileste necesarul de piese de schimb si consumabile auto:

10.mentine relatia cu societatea de asigurari si urméareste dosarele de dauna;

11.pastreaza legdtura cu autoritatile rutiere si furnizorii relevanti;

12.obtinerea licentelor de transport si a celor de executie pentru autovehicule;
13.reprezentarea societatii in raport cu ARR, RAR, Politie;

14.preluarea cererilor de oferte si a comenzilor din partea clientilor;

15.primirea si confirmarea comenzilor de transport;

16.gasirea solutiilor optime de desfasurare a transporturilor si comunicarea solutiilor alese
catre clienti;

17.organizarea transporturilor in cele mai bune conditii, cu respectarea calitatii si termenelor
cerute de standardele firmei;

18.optimizeaza costurilor legate de transport;

19.realizarea rapoartelor de activitate si prognozarea cheltuielilor aferente departamentului.;
20.va duce la indeplinire orice alte dispozitii primite de la seful sau ierarhic.

Functia contractuala de executie de sofer
Atributii:

1 .este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinuta
corespunzatoare si sa respecte programul stabilit;

2.participa la pregatirea programului si la instructajele NTS si PSI;

3 va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice, in
trafic intern si international de marfuri;

4 pastreaza certificatul de inmatriculare si copia licentei de transport, precum si actele masinii
in conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control;

5.nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea conducatorului
unitatii;

6.nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamen-
telor, etc. , care reduc capacitatea de conducere;

7.soferul va respecta cu strictete intinerariul si instructiunile primite de la conducitorul uni-
tatii;

8 soferului ii este interzis sa vorbeasca in numele institutiei cu orice client al acesteia fara
avizul prealabil al conducitorului unitatii;



9.se comporta civilizat in relatiile cu elevii, parintii acestora, colegii de serviciu, superiorii
ierarhici si organele de control;

10.atat la plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a autovehicului, inclusiv
anvelopele. - nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si
anunta imediat superiorul pentru a se remedia defectiunile;

11.1a sosirea din cursa preda sefului direct Foaia de Parcurs completata corespunzator, insotita
de diagramele tahograf;

12.1a parcarea autovehiculului soferul va lua toate masurile pentru asigurarea masinii,

13.comunica imediat conducatorului unitatii telefonic sau prin orice alt mijloc orice even-
iment de circulatie in care este implicat;

14.soferul va duce la indeplinire orice alte dispozitii primite de la primar.

28. Compartiment urbansim si amenajarea teritoriului
Functia publici de conducere de arhitect-sef

Atributii:

-asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotarari ale Consiliului Local Barcai sau
prin dispozitii ale Primarului comunei Barcani, pentru aplicarea strategiilor de dezvoltare ur-
banistica si economica a comunei Barcani;

_Rezolva in termenul legal sesizarile primite de la cetateni privind respectarea disciplinei in
domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului in ceea ce priveste procesul de autorizare a
constructiilor;

- asigura intocmirea si raspunde de realizarea documentelor de organizare si dezvoltare urban-
istica de amenajare a comunei Barcani, conform prevederilor legale;

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

-asigura executia proiectelor de urbanism si arhitectura finantate din bugetul local, controlul
urmaririi executiei pe santier si receptionarea lucrarilor de executie;

_stabileste si propune primarului, conform legislatiei, refacerea si protectia mediului incon-
jurator, protectia, restaurarea, reabilitarea si conservarea monumentelor istorice si de arhitec-
tura; propune, pe baza documentatiilor de urbanism, amenajarea de noi parcuri si zone de
agrement;

-colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul Primariei comunei Barcani, cu institutiile si
organismele care au atributii in domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului;

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

-face propuneri pentru reabilitarea urbanistica a comunei si atribuirea de denumiri de strazi;
-asigura mentinerea aspectului urban si modernizarea arhitecturala a comunei;

- acorda consultanta autoritatilor publice locale la elaborarea proiectelor de acte normative din
domeniul urbanismului si si amenajarii teritoriului, inainte de supunerea acestora Spre
adoptare sau aprobare;



- se ocupa in permanenta de cunoasterea si insusirea legislatiei referitoare la urbanism, ame-
najarea teritoriului si autorizarea executarii lucrarilor de constructii;

-coordoneaza elaborarea strategiilor de dezvoltare urbana, stabileste nominal proiectele de
urbanism si amenajare a teritoriului necesare comunei Barcani;

- initiaza proiecte de hotarari, dispozitii ale primarului in problemele de specialitate de care
raspunde, pregatind expuneri de motive, informari si referate in domeniul urbanism, ame-
najarea teritoriului si autorizarea executarii lucrarilor de constructii;
_sustine in comisiile de specialitate al Consiliului Local materialele propuse pentru dezbatere,
precum si in sedintele Consiliului Local Barcani;
- participa, ca parte componenta in Comisia de concesionare/ inchiriere prin licitatie a imo-
bilelor proprietate publica sau privata a comunei Barcani;
- stabileste si ierarhizeaza riscurile asociate principalelor activitati precum si managementul
acestora, impreuna cu conducerea institutiei;
- Verifica pe teren situatiile constructiilor conform autorizatiilor de constructie/demolare ;
- Verifica si analizeaza continutul documentatiilor depuse pentru obtinerea certificatului de
urbanism si a autorizatiei de construire, redacteazd si semneaza certificatele de urbanism si
autorizatiile de construire, desfiintare dupa verificarea documentatiilor sub aspectul incadrarii
solutiilor propuse in prevederile specifice si a documentatiei de urbanism aprobate;
- Participa la receptiile obiectivelor de pe raza comunei Barcani;
- Verifica cererile si documentatiile pentru elaborarea certificatelor de urbanism, autorizatiilor
de constructie, demolare , etc.;
- Urmareste respectarea in teritoriu a prevederilor PUG, PUD, PUZ si face propuneri de
imbunatatire a acestora,

- Efectueaza permanent acfiuni de control vizand disciplina privind respectarea autorizatiilor
de constructie/demolare si a proiectelor tehnice;
- Intocmeste situatii statistice specifice ;
- Propune masuri pentru intretinerea si infrumusetarea cladirilor, imprejmuirilor, spatiilor din-
tre cladiri ; amplasarea cailor si mijloacelor de transport, a retelei de canalizare, termoficare,
statiei de epurare in concordanta cu PUG ;

- Intocmeste referate de constare a abaterilor care constituie contraventii la legea privind au-
torizarea constructiilor si unele masuri pentru realizarea locuintelore si le transmite sefului
ierarhic superior ;

-Urmareste realizarea masurilor dispuse prin procesele -verbale de contraventie si face
propuneri pentru demolarea lucrarilor executate pe domeniul public fara autorizatie sau incal-
carea acesteia in baza dispoziiei Primarului

- Intocmeste, impreuna cu personalul cu atributii privind taxele si impozite locale, referate s
documentatii pe care le transmite Compartimentului juridic in vederea actiondrii in instan{a a
persoanelor fizice si juridice care executa lucriri de constructii fara autorizatii de construire ;

- Raspunde de legalitatea actelor pe care le intocmeste;

- tine evidenta si urmareste stadiul de elaborare si avizare a documentatiilor de urbanism si
amenajarea teritoriului;

 stabileste orientarile generale privind amenajarea teritoriului comunal;

-tine evidenta constructiilor de pe raza comunei Barcani, atribuie numerele acestora si intoc-
meste documentatia primara privind aprobarea nomenclaturii stradale;



- urmareste pastrarea specificului comunei in domeniul arhitecturii si urbanismului;

- duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului referitoare la urban-
ism si amenajarea teritoriului si tine cont de recomandarile organelor superioare de indrumare
si control;

- participa la elaborarea programului anual al achizitiilor publice in baza necesitatilor si priori-
tatilor

- asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotarari ale Consiliului Local Barcani sau
prin dispozitii ale primarului comunei Barcani pentru evidentierea, valorificarea si buna ad-
ministrare a domeniului public si privat al comunei, conform legilor in vigoare;

-participa la toate actiunile Consiliului local si ale Primariei comunei Barcani, care au ca scop
actualizarea evidentei , administrarea, exploatarea, conservarea si intretinerea domeniului
public si privat al comunei;

- tine evidenta terenurilor fara constructii intravilan si extravilan;

-propune masurile necesare pentru legalizarea constructiilor executate fara autorizatii sau prin
nerespectarea autorizatiilor si legalizarea situatiilor juridice ale imobilelor (terenuri si cladiri)
apartinand domeniului public sau privat al comunei Barcani,

-asigura intrarea in proprietatea comunei a terenurilor si constructiilor care, potrivit dis-
poziilor legale, ii apartin;

-conduce evidenta operativa a bunurilor, de natura terenurilor si constructiilor, aflate in inven-
tarul domeniului public si privat al comunei, actualizeaza periodic evidenta acestora, operand
toate modificarile intervenite;

-participa la inventarierea patrimoniului atunci cand sunt numiti in comisiile de inventariere;

- Raspunde de legalitatea actelor pe care le intocmeste;

- Respectd normele de protectia muncii si PSI, conform prevederilor legale: ;

-respecta normele de sanatate si securitate in munca, conform prevederilor legale;
- Asigura indosarierea documentelor create de compartiment pentru a fi predate la Arhiva
Primiriei Barcani;

-indeplineste atributii de arhivar si raspunde de starea documentelor aflate in arhiva
-intocmeste si actualizeaza Nomenclatorul arhivistic

-efectueaza lucrari privind selectionarea fondului arhivistic

_tine evidenta inventarelor cu termen de pastrare permanent si expirabil

-tine evidenta proceselor-verbale de predare-preluare documente la compartimentul arhiva
-intocmeste si completeaza registrul de evidenta curenta a intrarilor-iesirilor unitatilor arhi-
vistice

_intocmeste si completeaza registrul de depozit

_intocmeste lucrarile necesare in vederea analizarii de catre comisia de selectionare a dosare-
lor cu termen de pastrare expirat si care vor fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare
- inainteaza Biroului Judetean al Arhivelor Nationale, inventarele dosarelor cu termen de pas-
trare expirat, procesul-verbal al comisiei de selectionare precum si inventarele documentelor
create in perioada pentru care s-a efectuat selectionarea, in vederea confirmarii lucrarii selec-
tionate

_cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii adeverintelor, copiilor

-asigura eliberarea de copii de pe actele si documentele detinute in arhiva primariei



-centralizeaza proiectele de nomenclator pentru documentele specific, le inainteaza, in doua
exemplare, spre aprobare si confirmare

-difuzeaza la toate compartimentele Nomenclatorul arhivistic dupa aprobarea si confirmarea
acestuia , in vederea aplicarii;

-asigura pastrarea, conservarea si integritatea documentelor preluate de la serviciile din apa-
ratul propriu si cele aflate in subordinea Consiliului local

- tine corespondenta cu Arhivele Nationale

- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea datelor precum si informatiile privind
activitatea biroului;

- prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate si cu alte dispozitii emise de
conducatorul autoritatii publice locale.

- indeplineste si alte atributii stabilite prin lege. alte acte normative, hotarari ale Consiliului
Local al comunei Barcani, dispozitii ale primarului comunei Barcani

Functia publicd de executie consilier, clasa I, grad profesional asistent

Atributii:

- Emiterea Certificatului de urbanism, cu urmétoarele atributii specifice:

a. verificarea continutului documentelor depuse pentru obtinerea certificatului de urbanism;

b. determinarea reglementarilor din documentatiile de urbanism, respectiv a directivelor

cuprinse inplanurile de amenajare teritoriald, legal aprobate, referitoare la locatia pentru

care se solicita certificatul de urbanism;

c. analizarea compatibilitétii scopului declarat pentru care se solicita emiterea cer-

tificatului de urbanism cu reglementarile din documentatiile urbanistice, respectiv

ale directivelor cuprinse inplanuril e de amenajare a teritoriului, legal aprobate;

d. formularea conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii pentru

proiectareainvestitiei:

e. stabilirea, impreuna cu membrii Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si urban-

ism a avizelorsi acordurilor legale strict necesare autorizarii;

f stabilirea taxei pentru certificatul de urbanism si urmérirea incasdrii ei;

g. avizarea planselor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii Certificatului de ur-

banism;

- Intocmirea si avizarea de studii si documentatii de urbanism si amenajare a teritoriului,

verificarea documentatiilor de urbanism (PUZ, PUD), monitorizarea documentatiei de ur-

banism aprobate de catreConsiliul local;

- Eliberarea prelungirii Certificatului de Urbanism, la solicitarea beneficiarului, calcu-

larea taxei deprelungire si urmdrirea achitarii acesteia;

- Prelucrarea documentatiilor de urbanism pentru sedinte, pentru dezbateri publice,

pentru publicarepe site;

- Indeplinirea atributiilor privind exercitarea controlului asupra modului de respectare a doc-
umentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism; luarea masurilor prevazute de lege
in cazul nerespectarii prevederilor din documentatiile de amenajare a teritoriului si de ur-
banism;

- Urmarirea punerii in aplicare a strategiilor de dezvoltare urbani si a politicilor urbane,

precum si adocumentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism;

- Asigurarea gestiondrii, evidentierii si actualizarii documentatiilor de urbanism si

amenajare ateritoriului;

- Organizarea de actiuni de verificare in vederea depistarii neconcordantelor privind

documentatiiledepuse spre emiterea Certificatului de Urbanism si situatia reala din ter-



en;

- Intocmirea, verificarea documentatiei si propunerea de emitere a avizelor de
oportunitate aCertificatelor de Urbanism.

- Emiterea Autorizatiilor de constructie/desfiintare, cu urmatoarele atributii specifice:

a. verificarea continutului documentatiei depuse, inclusiv sub aspectul prezentarii
tuturor actelornecesare autorizirii; intocmirea si semnarea autorizatiilor;
b. avizarea planselor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii

autorizatiei deconstruire/desfiintare si eliberarea acestora;
c. stabilirea taxei de autorizare (conform Legii.227/2015 privind Codul Fiscal) si urmari-
rea incasarii acesteia; urmarirea incasarii eventualelor diferente/sume care constituie
venituri ale bugetului local;
d. stabilirea taxei de desfiintare si urmarirea incasarii acesteia; urmarirea incasarii eventu-
alelor diferente/sume care constituie venituri ale bugetului local, conform prevederilor art.1
alin.(2) din Codulde procedura fiscala;
e. inregistrarea autorizatiei de construire/desfiintare in registrul unic de evidenta prin
atribuirea unuinumar;
f. eliberarea autorizatiei de constructie;
- Gestionarea bazei de date cu documentatii de urbanism si activitati de planificare urbana;

- Constatarea si aplicarea amenzilor contraventionale si urmdrirea incasarii acestor sume con-
form

Legii 50/1991 republicatd, privind autorizarea executarii constructiilor si unele masuri pentru

realizarealocuintelor actualizatd, sume care constituie venituri suplimentare la buget.

- Obtine avize, intocmeste si elibereaza certificatele si autorizatiile in conformitate cu preve-
derile legale,in domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului;
- Evidenta si tinerea registrelor privind concesionarea, inchirierea, vanzarea, darea in ad-
ministrare, diminuarea sau mirirea patrimoniului i orice alte operatiuni care au ca obiect
bunurile imobile din patrimoniul comunei si le supune aprobarii consiliului local, intoc-
meste si supune spre aprobarecontracte si alte documente care au ca obiect bunurile imobile
din patrimoniul comunei.
- Ta masuri, alaturi de viceprimar, pentru respectarea de catre persoanele fizice si juridice a
prevederilorlegale in materie de urbanism, dezvoltare durabila;
- Intocmeste si transmite rapoartele statistice prevazute de lege in domeniul sau de activitate;
- Intocmeste si elibereaza certificate de urbanism si autorizatii pentru toate lucrarile ce se
executi si se demoleaza.
- Pentru lucrarile de interes public obligatia de a obtine avizele si acordurile
necesare eliberariiautorizatiilor de construire.
- intocmeste rapoarte privind lucrérile de reparatii curente si reparatii capitale la obiective-
le din patrimoniul comunei.
- Obtine avize, intocmeste si elibereaza certificatele si autorizatiile in conformitate cu pre-
vederile legale,in domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului;
- Evidenta si tinerea registrelor privind concesionarea, inchirierea, vanzarea, darea in ad-
ministrare, diminuarea sau mdrirea patrimoniului si orice alte operatiuni care au ca obiect
bunurile imobile din patrimoniul comunei si le supune aprobarii consiliului local,
intocmeste si supune spre aprobarecontracte si alte documente care au ca obiect bunurile
imobile din patrimoniul comunei;
- Ta masuri, aldturi de viceprimar, pentru respectarea de catre persoanele fizice si juridice a
prevederilorlegale in materie de urbanism, dezvoltare durabila:
- Intocmeste si transmite rapoartele statistice prevazute de lege in domeniul sau de activitate;
- Intocmeste si elibereaza certificate de urbanism si autorizatii pentru toate lucrarile ce se
executd si sedemoleaza;



- Pentru lucrarile de interes public are obligatia de a obtine avizele si acordurile

necesare eliberdrii autorizatiilor de construire;

- Verifica toate documentatiile prezentate de beneficiar, sa corespunda cerintelor Legii nr.

59/ 1991, invederea eliberarii autorizatiilor de construire;

- Incheie procesele verbale de receptie finala a tuturor lucrarilor de constructii dupa termina-
rea acestora;

- la masuri de sanctionare a celor ce nu respecta prevederile legale in domeniul ur-

banismului siamenajdrii teritoriului.

- Contribuie si urmareste realizarea investitiilor realizate in comuna finantate din surse

bugetare siextrabugetare;

- Este imputernicitul primarului , ca organ de control in domeniul urbanismului si ame-

najareateritoriului;

- Raspunde de modul in care sunt aplicate taxele la toate constructiile si demolarile;

- Elaboreaza proiectele de acte normative si a altor reglementari specifice autoritatilor

administratieipublice locale pentru domeniul sau de activitate;

- Masoara terenuri in scopul concesionarii lor §i organizeaza licitatii in acest scop;

- Creeaza rapoarte, documente, situatii, studii, evaludri referitoare la activi-

tatea speciﬁcécompartimentului sau;

- Raspunde de functionarea in conditii de siguranta si securitate a tuturor instalatiilor din

parcurile dejoacd pentru copii din comuna;

- Depune la depozitul arhivei, pe baza de inventar si proces verbal de predare-primire docu-

mentele createin cursul unui an calendaristic, grupate in dosare , potrivit problematicii si

termenelor de pastrare stabilitein nomenclatorul documentelor;

- Asigurd buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna

functionare a apraturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate si cu-

prinse in fisa de inventar, iar in cazul unor deteriordri sau defectiuni anunta cu celeritate se-

ful superior ierarhic, dupa caz;

- Se preocupd in permanentd de pregatirea sa profesionala, intocmind o listd care sa cu-

prinda actele normative care reglementeaza activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe

cele prin care semodificd/aprobd/completeaza acestea; actualizeaza si urmdreste zilnic pro-

gramul informational pus la dispozitia institutiei.

- Asigura promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in com-
petenta sa;

- Participa la sedintele Consiliului Local cand este invitat;

- Respectd prevederile Regulamentului intern, a legislatiei in domeniu, procedurile de lucru,

precum si celelalte reguli si regulamente existente in unitate, dispozitii, decizii. circulare si

hotarari ale Conducerii;

- Respecta atributiile stabilite in prezenta fisd a postului.

- Asimileazi cunostintele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu precum si a legilor, reg-

ulamentelor,instructiunilor si ordinelor referitoare la serviciu;

- in cazul unor situatii de exceptie ce impun rezolvarea operative a altor situatii sau

probleme ivite, va raspunde acestor cerinte inclusiv in zilele nelucratoare, prin prelungirea

programului de munca sdptamanal, la solicitarea conducerii;

- Respecta confidentialitatea informatiilor obtinute cu ocazia exercitarii atributiilor si sarci-

nilor de serviciu;

- Sa isi insugeasca si sa respecte normele de Securitate si sandtate in munca si masurile de

aplicare ale acestora;

- Si desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu expund la pericol de accidentare sau im-

bolnavire profesionala, atat propria persoand, cat si celelalte persoane participante la pro-

cesul de munca;



- Sa aduca la cunostinta conducitorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta

situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolndvire profesionala;

- Sa aduci la cunostinta conducatorului locului de munca accidentele de munca suferite de

propria persoana si de alte persoane participante la procesul de muncé;

- Si se prezinte la lucru numai in stare normal, fard a fi sub influenta bauturilor alcoolice, a

medicamentelor, a unei situatii puternic stresante sau a unor manifestari maladive si suficient

de odihnit;

- S3 nu consume alcool in timpul programului de lucru si sa nu paraseasca locul de munca
neanuntat;

29.Compartiment agricol

Functie publicii de executie inspector, clasa I, grad profesional asistent

Atributii:

1. redactarea raspunsurilor la cererile adresate Compartimentului Agricol;

2. transcrierea si completarea pe anul in curs in noile registre agricole a pozitiilor din vechile
registre reprezentdnd gospodariile populatiei detinatoare de terenuri agricole si animale in
format electronic si pe hartie.

3. deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau
detinatori de animale;

4. operarea modificarilor in Registrul Agricol ca urmare a vanzarilor cumpidrdrilor, mostenirii,
donatii, schimbiri ale categoriilor de folosinta a terenurilor;

5. {ine evidenta gospodariilor populatiei detinatoare de terenuri agricole si animale;

6. inscrierea titlurilor de proprietate ca urmare a reconstituirii dreptului de proprietate in con-
formitate cu legile fondului funciar;

7. conduce evidentele persoanelor fizice sau juridice care au terenuri in arenda conform Codu-
lui civil;

8. elibereazi adeverintele de proprietate cu situaia existentd in registrul agricol:

9. intocmeste si elibereaza atestate de producitor si carnete de comercializare (pentru vanzari
de produse agricole), potrivit evidentelor pe care defin dupé o prealabila verificare in teren;
10.Solicita avizul consultativ de la DADR in vederea eliberirii atestatelor de producitor si
carnetelor de comercializare

11.Tine evidenta atestatelor de producator si carnetelor de comercializare in registrele spe-
ciale destinate acestui scop;

12. vizeaza declaratiile de impunere fiscald conform situatiei existente in registrul agricol;

13. colaboreaza cu organele specializate privind combaterea si prevenirea epizootiilor;

14. verifica in teren reclamatiile si sesizarile privind registrul agricol;

15. elibereaza adeverinte pentru vanzari de animale (la piata si abator);

16. intocmirea darilor de seama statistice (cu regim special) privind anumite situatii din regis-
trul agricol i care sunt inaintate Directiei Judetene de Statistica Covasna in termenele stabilite
de lege;

17. intocmeste rapoarte pentru alte autoritati (Directia Agricola, Consiliul Judetean, Directia
Sanitar Veterinara, Institutia Prefectului)

18. elibereaza adeverinte de somaj, ajutor social, handicap, succesiune si burse;

19. verificari in teren a veridicitatii datelor declarate in registrul agricol;

20. centralizeaza toate datele inscrise in registrul agricol;

21. arhiveaza documentele din cadrul compartimentului agricol;

22. relatii cu publicul zilnic privind registrul agricol;

23, actualizeaza zilnic baza de date privind evidentele de registru agricol:



24. indeplinirea oricaror altor sarcini, care nu sunt cuprinse in figa postului, in functie de so-
licitarile conducerii primariei sau ale sefului sdu direct, paricipand si la rezolvarea unor cereri
venite de la alte compartimente din cadrul institutiei privind sesizari, verificari, reclamatii,
proiecte.

24.Asigura intocmirea documentatiilor pentru vanzarea terenurilor din extravilanul locali-
tatilor, conform Legii nr.17/2014.

25.Intocmeste si transmite la institutiile abilitate dosarele de despagubire pentru daunele pro-
vocate de animale salbatice la bunurile persoanelor fizice si juridice din localitate.

25.Face parte din comisia locald de fond funciar si indeplineste toate atributiile care tin de
aceasta calitate

25.Efectuare studiu individual si documentare in domeniul legislatiei aplicabile.

Art.30. — Compartimentul asistenti sociala

Functia publici de executie consilier, clasa I, grad profesional superior

Atributii:

1.asigura aplicarea actelor normative privind activitatea de protectie si asistenta sociala;
2.implementarea programelor de protectie sociala si asistenta sociala aprobate de consiliul
local;

3.identificarea nevoilor comunitare individuale si globale;

4.primeste si verifica actele doveditoare pentru intocmirea dosarului de acordare a unor drep-
turi de asistenta sociala;

5.verifica si raspunde de corectitudinea primirii si inregistrarii cererii,declaratiei pe proprie
raspundere, fisei de calcul pentru dosarele din domeniul asistentei sociale;

6.efectueaza anchete sociale pentru solutionarea cererilor de acordare a drepturilor de
asistenta sociala, de modificare a cuantumului, de suspendare a dreptului ori de reluare a drep-
tului, ori de cate ori este nevoie;

7.intocmeste raportul lunar privind stabilirea, respingerea, modificarea, suspendarea, incetarea
suspendarii ori incetarea dreptului la beneficiile de asistentd sociald, in vederea emiterii dis-
pozitiilor;

8.intocmeste documentatia in vederea efectuarii activitatilor sau lucrarilor de interes local si
comunica in timp util beneficiarilor de ajutor social apti de munca, locul si data unde se vor
presta aceste activitati;

9.verifica pontajele cu beneficiarii de ajutor social care si-au indeplinit obligatia de a presta
zilele de munca in folosul comunitatii,ia masuri de suspendare a dreptului pentru cei care nu
si-au indeplinit aceasta obligatie;

10.tine evidenta lunara a efectuarii orelor in folosul comunitatii in registrul special conform
Legii nr.416/2001 ,actualizata;

11 tine evidenta adeverintelor medicale depuse de catre beneficiarii venitului minim garantat;
12.introduce in sistemul informatic,actele de venituri,actele medicale,anchetele sociale,actele
de stare civila primite pentru plata ajutorului social;

13.intocmeste si verifica statele de plata lunare privind venitul minim garantat;

14.intocmeste situatia lunara cu persoanele si familiile beneficiare de ajutor social asigurate
pe care o transmite la institutiile abilitate;

15.intocmeste raportul lunar statistic privind acordarea ajutorului social,ajutorului banesc
pentru incalzirea locuintei si il inainteaza la AJPIS Covasna;

16.primeste si inregistreaza cererile si documentatia necesara in vederea acordarii unor aju-
toare de urgenta,efectueaza anchete sociale in acest scop, intocmeste rapoartele si raspunsurile
cu propunerile de acordare/respingere a ajutoarelor de urgenta;



17.intocmeste si comunica dispozitiile primarului in legatura cu stabilirea,respingerea, modi-
ficarea,incetarea suspendarii si incetarea drepturilor din domeniul asistentei sociale,precum si
cele privind acordarea ajutoarelor de urgenta;

18.asigura distribuirea produselor provenite din stocurile de interventie comunitare;
19.efectueaza anchete sociale ca urmare a cererilor adresate autoritatii locale de catre diverse
institutii,cu privire la anumite cazuri cu caracter social;

20.arhiveaza acte venituri,acte medicale,anchete sociale si acte de stare civila,necesare men-
tinerii in plata a dosarului de ajutor social;

21.primeste si inregistreaza cererile pe care cetatenii le depun,intocmeste si elibereaza adever-
intele solicitate necesare la diverse institutii privind beneficiile de asistenta sociala;
22.Elaboreaza programul anual de dezvoltare a sistemului de control intern managerial
(SCIM) si supune spre dezbatere Comisiei de monitorizare si spre aprobare primarului;
23.Urmireste modul de realizarea a activitatilor cuprinse in programul de dezvoltare a sis-
temului de control intern managerial;

24 Centralizeaza informirile referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea
sub§istemelor de control intern/ managerial al compartimentelor de munca;

25.Intocmeste informari/rapoarte cu privire la progresele inregistrate in dezvoltarea sistemului
de control intern/managerial, ori de cate ori este necesar;

26.Claseaza, pastreazi si arhiveazd documentatia aferenta procesului de dezvoltare a sis-
temului de control intern/managerial;

27.Acordd consultantd celorlalte structuri cu privire la materialele necesare a fi elaborate in
procesul dezvoltarii SCIM;

28.Propune directii de actiune pentru dezvoltarea SCIM in functie de stadiul implementarii
standardelor de control intern/managerial;

29.Asigura, din punct de vedere tehnic si metodologic, monitorizeaza, organizeaza si in-
drumarea dezvoltarii sistemului de control intern/managerial;

30.Elaboreaza si tine evidenta documentatiei necesare desfasurarii sedintelor comisie de mon-
itorizare;

31. Asigurd comunicarea eficienta intre Comisia de monitorizare si compartimentele in-
stitutiei;

32.Participa la sedintele grupurilor de lucru constituite in cadrul Comisie de monitorizare;

33. Asigurd ducerea la indeplinire a dispozitiilor presedintelui Comisie de monitorizate si
primarului.

34 Informeazi Comisia de monitorizare cu privire la rezultatele verificarilor si a altor actiuni
derulate in cadrul compartimentelor de munca sau la nivelul institutiei;

35.Elaboreazi proiectele de proceduri de sistem aplicabile la nivel de institutie:

36.Evalueaza procedurile operationale sau de sistem elaborate in cadrul institutiei;
37.Sprijind compartimentele de munca ale institutiei in identificarea /actualizarea obiectivelor
specifice si a activitatilor desfasurate pentru realizarea acestora;

38.Sprijind compartimentele de munca la identificarea, evaluarea si prioritizarea riscurilor
care pot afecta atingerea obiectivelor specifice;

39.intocmeste/actualizeaza registrul riscurilor la nivel de institutie, prin agregarea
datelor/informatiilor cuprinse in registrele riscurilor de la nivelul structurilor;

40.Gestioneaza sistemul de monitorizare si raportare a performantelor, pe baza indicatorilor
de rezultat/performanta asociati obiectivelor specifice;

41.Centralizeaza informarile si raportérile intocmite la nivelul compartimentelor institutiei si
entitatilor publice de subordonare locala in conformitate cu prevederile Ordinului nr.
600/2018, in vederea intocmirii raporturilor periodice;

42 Elaboreaza proiectele situatiilor centralizatoare si raportarilor periodice privind stadiul
implementarii sistemului de control intern/managerial;



43 .Pregateste documentatiile pentru achizitiile publice ale serviciului si urmareste modalitatea
de implementare a contractelor aflate in derulare;

44 Intocmeste procedurile operationale si documentele de revin compartimentului in vederea
implementdrii si mentinerii sistemului de control intern managerial;

45.Comunica Compartimentului comunicarea si mass media informatiile de interes public
care ar putea construi subiecte pentru comunicarea de presa;

46.Colaboreaza cu structurile aparatului de specialitate in vederea indeplinirii obiectivului
general al institutiei, in limitele stabilite de seful ierarhic superior;

47 Gestioneaza documentele din activitatea proprie si asigurd pastrarea si arhivarea
corespunzatoare;

48.Indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din domeniul in
vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior;

49.intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaza sefului ierarhic superi-
or.

in domeniul protectiei persoanelor virstnice, cu handicap si a copilului aflat in difi-
cultate:

1 .solutioneaza solicitarile referitoare la actele necesare stabilirii drepturilor asistentilor per-
sonali si a beneficiarilor de indemnizatii pentru persoanele cu handicap conform Legii
nr.448/2006,republicata;

2 efectueaza anchete sociale privind dreptul la indemnizatie, privind monitorizarea activitatii
asistentilor personali;

3 tine evidenta contractelor individuale de munca pentru asistentii personali;

4.intocmeste dosare de somaj pentru asistentii personali carora le-a incetat activitatea precum
si dosare de pensionare pentru cei care indeplinesc conditiile prevazute de lege;

5.intocmeste si verifica lunar statele de plata pentru asistentii personali si beneficiarii de in-
demnizatie conform Legii nr.448/2006 republicata;

6.tine evidenta si acorda drepturile banesti pentru concediul de odihna al asistentilor person-
ali;

7.intocmeste si comunica dispozitiile primarului in legatura cu incadrarea,suspendarea,
incetarea suspendarii sau incetarea contractelor de munca ale asistentilor personali comform
CM.,incetarea indemnizatiei lunare conform Lg.448/2006 republicata;

8.intocmeste anual fisa fiscala a asistentilor personali;

9 efectucaza anchete sociale in vederea incadrarii minorului intrun grad de handicap
corespunzator de catre CPPC Covasna,conform HG nr.268/2007;

10.primeste si verifica cererile depuse pentru acordarea indemnizatiei privind ingrijirea
copilului cu varsta cuprinsa intre 3-7 ani conform Ordinului nr.432/2007,pe care le inainteaza
pe baza de borderou la AJ PIS Covasna;

11.analizeaza,evalueaza situatia de risc social,consilieaza si informeaza familiile cu copii in
intretinere asupra drepturilor si obligatiilor acestora,conform Legii nr.272/2004;

12.intocmeste situatia centralizatoare a cazurilor de copii cu parinti plecati la munca in staina-
tate si o inainteaza la DGASPC Covasna;

13.monitorizeaza minorii lipsiti de ingrijirea parintelui/parintilor plecati din tara-Ordinul
219/2006;

14.inregistreaza si solutioneaza cereri privind acordarea sprijinului financiar “Bani de
Liceu”,sprijin financiar pentru stimularea achizitiei de calculatoare,bursei de ajutor so-
cial,bursei pentru motive medicale,efectuarea de anchete sociale,precum si eliberarea actului
constatator;



15.intocmeste documentatia conform H.G 430/2008 pentru institutionalizarea persoanelor
adulte cu handicap in centre medico-sociale;
16.efectueaza anchete sociale pentru:

i.-instituirea plasamentului;

ii.-instituirea unei masuri de protectie sociala pentru minorul care a savarsit o fapta penala;
iii.~evaluarea contextului psiho-socio-familial in vederea reintegrarii familiale a copiilor care au
beneficiat de o masura de protectie sociala intrun centru specializat sau la asistent maternal
profesionist;
iv.-reevaluarea unei masuri de protectie sociala;
v.-intocmirea planului de servicii in vederea prevenirii separarii copilului de familia naturala;
vi.-monitorizarea implementarii planului de servicii;
vii.-inregistrarea tardiva a nasterii;
viii.-abandon minor;
ix.-situatii de criza ale copiilor aflati in dificultate;
x.-sprijinirea familiei in vederea separarii acesteia de copil;
xi.-evaluarea contextului familial.

Protectia persoanelor cu handicap

In domeniul protectiei persoanelor cu handicap are urmatoarele atributii:

1.consiliere informationala privind managementul resurselor, accesul la servicii acordat bene-
ficiarilor

2. implicarea si implementarea proiectelor sociale;

3.intocmirea, redactarea, pregatirea si prezentarea spre semnare, catre primar, respectiv vicep-
rimar - a situatiilor ce urmeaza a fi depuse in termen legal la Directia Generala de Asistenta
Sociala si Protectia Copilului Covasna;

4.eliberarea de anchete sociale beneficiarilor, necesare la Serviciul de Evaluare a Persoanelor
Adulte cu Handicap Covasna;

5.aplicarea prevederilor Legii nr. 448 din 6 decembrie 2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap

6.luarea in evidenta a persoanelor cu handicap — adulti si minori- intocmirea unei baze de
date, rapoarte de vizita periodice necesare monitorizarii fiecarui caz in parte;

7.efectuarea anchetelor sociale necesare obtinerii drepturilor legale ale persoanelor cu handi-
cap

8.consiliere informationala privind managmentul resurselor, accesul la servicii acordate per-
soanelor cu handicap pentru obtinerea prestatiilor financiare si a altor drepturi ce decurg din
calitatea de persoana cu handicap;

9 colaborare cu servicii din aparatul propriu, precum si ONG-urile care se ocupa de protectia
persoanelor cu handicap;

10. consilierea persoanelor cu handicap;

11. consilierea persoanelor cu handicap si a asistentilor personali;

12.suport acordat familiei pentru prevenirea institutionalizarii persoanei cu handicap si men-
tinerea acesteia in familie;

13.supravegheaza intocmirea contractele individuale de munca ale asistentilor personali;

14 efectueaza periodic anchete sociale de control in vederea respectarii de catre asistentul
personal a angajamentului care sta la baza contractului individual de munca;

15.raspunde de arhivarea tuturor actelor si documentelor, conform nomenclatorului arhivistic;
16.referate de situatii, rapoarte de monitorizare- intocmire, redactare, expediere;

17.activitate de autoritate tutelara.



Protectia persoanelor adulte

Cu privire la protectia persoanelor adulte se asigura in mod periodic de faptul ca se vor aduce
la indeplinire urmatoarele atributii:

1. completeaza evaluarea situatiei socio-economice a persoanei adulte aflate in nevoie, a ne-
voilor si resurselor acesteia;

2. asigura furnizarea de informatii si servicii adecvate in vederea refacerii si dezvoltarii capac-
itatilor individuale si ale celor familiale necesare pentru depasirea, cu forfe proprii, a situatiei
de dificultate, dupa epuizarea masurilor prevazute in planul individualizat privind masurile de
asistenta social;

3. acordd persoanei adulte asistentd si sprijin pentru exercitarea dreptului sau la exprimarea
libera a opiniei;

4. evaluarea nevoilor persoanelor adulte din comunitate in vederea prvenirii institutionalizarii
acestora;

5. elaborarea proiectelor socio-educative si realizarea demersurilor necesare obtinerii dreptur-
ilor persoanelor asistate, activitati de informare si prevenire;

6. verificd si reevalueaza bianual si de cate ori este cazul modul de ingrijire a persoanei adulte
in nevoie pentru care s-a instituit o masura de asistentd sociala intr-o institutie, in vederea
mentinerii, modificarii sau revocarii masurii stabilite;

7. asigurd masurile necesare pentru protectia in regim de urgenta a persoanei adulte aflate in
nevoie, inclusiv prin organizarea si asigurarea funciondrii in structura proprie a unor centre
specializate;

8. depune diligentele necesare pentru reabilitarea persoanei adulte conform planului individu-
alizat privind masurile de asisten{a sociala;

9. efectueaza anchete socilale la domiciliul persoanelor adulte aflate in dificultate;

10. asigurarea de programe cu privire la prevenirea si combaterea marginalizarii sociale;

11. asigura monitorizarea in teritoriu a persoanelor aflate in executarea unei pedepse privative
de libertate, potrivit prevederilor Legii 275/2006, asigura mentinerea legaturii cu familia si
derularea de programe cu privire la reintegrarea si reinsertia sociala a acestora;

12. indeplineste orice alte atributii prevdzute prin lege.

In cadrul Protectiei copilului are urmatoarele atributii:

| intocmeste anchete sociale pentru reevaluarea situatiei minorilor aflati in centrele de
plasament;

2. intocmirea dosarelor pentru instituirea masurilor de protectie;

3. intocmeste anchete sociale pentru declararea abandonului si adoptii (si pentru minorii aflati
in institutiile de ocrotire si pentru toti cei care au domiciliul in raza administrativ teritoriald a
comunei Barcani);

3. intocmeste anchete sociale pentru incredintarea minorilor in cazul desfacerii c@satoriei prin
divort;

4. intocmeste anchete sociale solicitate de politie, instante judecitoresti sau de alte institutii
sau autorititi, pentru delicventii minori sau in alte cazuri cu minori;

5. intocmeste anchete sociale pentru reorientari sociale ale elevilor cu probleme de integrare
in societate, tulburdri de comportament, retardati, etc.;

6. intocmeste anchete pentru obtinerea burselor scolare de catre elevi, care beneficiazd de
aceasta forma de protectie sociala conform legii;

7 intocmeste anchete sociale pentru minorii cu handicap;

8. intocmeste referate de anchetd sociald pentru instituirea tutelei si curatelei;



9. intocmeste anchete sociale pentru minorii care revin in familie, in temeiul legislatiei fami-
liei;

10. intocmeste si pastreaza la zi evidenta a minorilor aflati in dificultate precum hotararile
comisiei judetene pentru protectia copilului.

In domeniul alocatii de tip familial,indemnizatii de maternitate,stimulente:

1.Inregistrteaza si verifica cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii-Lg.61/1993
republicata,Ordonanta nr.2/2011;

2 Primeste si actualizeaza periodic actele de venituri sau de alta natura pentru toti beneficiarii
de alocatii;

3.Intocmeste lunar situatiile centralizatoare pe care le trimite la AJPIS Covasna;
4.Colaboreaza cu institutii publice in vederea identificarii situatiilor deosebite ce apar in do-
meniul asistentei si protectiei sociale,a cauzelor aparitiei acestor situatii si a stabilirii masu-
rilor pentru imbunatatirea acestora;

5.Consilierea si informarea tuturor categoriilor de persoane aflate in situatii de risc so-
cial,asupra drepturilor si obligatiilor acestora, a serviciilor disponibile pe plan local;
6.0Organizeaza intalniri cu reprezentanti ai institutiilot publice si societatii civile cu atributii in
domeniul social,faciliteaza informatii cu privire la migratie,munca in strainatate,legislatie
privind drepturile omului si copilului,educatie publica in problematici precum discriminarea,
abandon scolar,consum stupefiante,alcool,etc.

Noti: pe perioada cat postul este vacant, atributiile sunt indeplinite de personalul din cadrul
serviciului public comunitar de evidenta a persoanelor.

Art.31. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA PERSOANEI
(1) COMPARTIMENT EVIDENTA PERSOANEI
Functie publici de executie, consilier — 2 posturi

Atributiile:

a) Zilnic
1. Asigura verificéri in evidenfa manuald §i automata pe linie de evidenta populatiei;
2. Conform planificarii lunare desfagoara activitati la ghiseul de eliberare a actelor pe linie de
evidenta populatiei;
3. Atributii privind sanatatea si securitatea in munca;
4. La ordin, procedeaza la distrugerea documentelor ce au depasit termenul de conservare,
intocmind in acest sens procese-verbale justificative ;
5. Indeplineste orice alte atribufii incredintate de conducerea institutiei sau rezultate din legi
6. Verifici documentele prezentate i corectitudinea datelor inscrise de solicitant pe Cererea
de Eliberare a Actului de Identitate;
7. executa activitati de deservire a publicului — identificarea evenimentului/situatiei si verifi-
carea actelor prezentate de catre cetatean;
8. verifica daca fizionomia solicitantului corespunde cu fotografia din actul de identitate
prezentat ori alt act emis de institutii sau autoritati publice;
9. verificd documentele prezentate si corectitudinea datelor inscrise de solicitant pe Cererea de
Eliberare a Actului de Identitate;
10. certifica pentru conformitate copiile documentelor prezentate, prin inscrierea mentiunii
..conform cu originalul”, dateaza, semneaza si restituie originalele;
11. anexeaza copiile si chitanta la cererea cetdteanului;



12. inregistreaza cererea in Registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate si
pentru stabilirea resedintei;

13. preia imaginea solicitantului;

14. efectueaza, dupi caz, verificari in urmatoarele evidente: evidenta operativa, evidenta in-
formaticd sau manuala, centrald;

15. prezinta sefului serviciului cererea si documentele depuse, pentru avizare;

16. efectueaza operatiunile informatice necesare actualizarii a R.N.E.P. si asociazd imaginea
preluata solicitantului la datele de stare civila a acestuia;

17. inregistreaza fisa de insotire a lotului de productie a cartilor de identitate in registrul con-
stituit in acest sens;

18. completeaza cererile titularilor cu datele privind seria si numarul cartii de identitate, codul
de secretizare, perioada de valabilitate;

19. elibereaza cartea de identitate solicitantului;

20. efectueazi, in R.N.E.P., mentiunea privind data inmanarii cartii de identitate;

21. completeaza cartea de identitate provizorie si stabileste termenul de valabilitate a acesteia;
22. aplica fotografiile, stampila cu cod si timbrul sec pe cartea de identitate provizorie;

23. preia imagini si primeste documentele necesare eliberirii actelor de identitate;

24. completeaza cererile de eliberare a actelor de identitate pe verso la rubricile
corespunzitoare fiecarei activitati desfasurate:

25. preia si semneaza declaratiile cetagenilor date in fata sa, necesare in diferite situatii,
previzute de O.U.G. nr. 97/2005 si H.G. 295/2021 pentru aprobarea Normelor metodo-
logice de aplicare unitara a dispozitiilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr.

97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetdtenilor romani,
precum si pentru stabilirea formei si continutului actelor de identitate, ale dovezii de resedinta
si ale cartii de imobil;

26. intocmeste adrese de verificare a datelor de stare civila si a fotografiei, la alte servicii de
evidentd a persoanelor sau unitati de politie;

27. intocmeste adrese de verificare la Directia Generald de Pasapoarte sau la structura
judeteana de pasapoarte;

28. aplica eticheta autocolanta pe actul de identitate si inscrie mentiunea privind resedinta;
29. informeaza cetdtenii cu privire la termenul de eliberare a cartii de identitate;

30. informeaza cettenii asupra problemelor privind evidenta persoanelor;

31. verifica actele de identitate gasite si procedeaza la distrugerea celor care au fost inlocuite
sau invitd cetatenii pentru a le inména in celelalte situatii;

32 trimite actele de identitate gasite la serviciile publice de evidentd a persoanelor pe raza
carora au domiciliile titularii acestor acte;

33. intocmeste procesul verbal de sanctiune conform O.U.G. nr. 97/2005;

34. preia lotul de carti de identitate produse si il transportd la sediul Serviciul de Evidenta a
Persoanelor;

35 verifica modul de emitere a cartilor de identitate si propune masuri in vederea prevenirii
falsurilor de identitate prin substituire de persoana;

36. furnizeaza, in conditiile legii, date cu caracter personal ale cetdfenilor, pentru persoane
fizice sau juridice;

37. identific, pe baza mentiunilor operative, clementele urmirite, cele cu interdictia prezentei
in anumite localititi si anunta unitatile de politie in vederea ludrii masurilor legale impun;

38. actualizeazd R.N.E.P. cu informatii din comunicarile autorittilor publice centrale si locale
si alte ministere prevazute de lege;

39. actualizeazi R.N.E.P cu informatii privind persoana fizic in baza comunicarilor interven-
ite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum si comunicarile privind per-
soanele decedate, cele care au dobandit statutul C.R.D.S.. renuntirile la cetétenie;




40. colaboreazi cu formatiunile de politie pe timpul controalelor organizate la locurile de
cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri i alte unitati de cazare turistica in vederea
identificrii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidentd a persoanelor, precum sia
celor date in urmarire in temeiul legii;
41. colaboreazi si asigura schimbul permanent de date si de informaii cu unitaile operative
ale M.A.L, in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce ii revin in temei-
ul legii;
42. asigura securitatea documentelor serviciului;
43. respecta confidentialitatea datelor si informatiilor din lucrari;
44. indeplineste orice alte sarcini dispuse de sefii ierarhic superiori in vederea realizarii
atributiilor de serviciu.
45. colaboreaza cu institutiile sanitare, de ingrijire, gazduire, ocrotire ori centrele de servicii
sociale sau educative in vederea eliberarii actelor de identitate persoanelor nepuse in legalitate
pe linie de evidenta a persoanelor, deplasandu-se la institutiile respective;
46. in suplinirea atributiei si la nevoie, conduce autoturismul institutiei in interes de serviciu,
asigurand deplasarea, dupa caz, la institutii sau autorititi publice, persoane juridice sau per-
soane fizice, cu respectarea legislatiei specifice si asigura ridicarea si transportarea documen-
telor la / si de la parteneri ( corespondenta);
47. Alte atributii date de primarul comunei Barcani.

b) Saptamanal:
1. intocmeste situaia activitatii siptimanale pentru lucrarile executate in evidenta automatiza-
ta;
2. executa intretinerea echipamentelor.

¢) Lunar:
1. intocmeste statistica activitatilor desfasurate pe tipuri de lucrari;
2.participa la arhivarea documentelor;
3.executd pregatirea profesionala.
- Asigurd implementarea procedurilor de lucru / fiselor de proces aferente activitatii pe care 0
desfasoara;
- Urmareste modul de solutionare a lucrérilor primite spre rezolvare;
- Asigura si raspunde de ducerea la indeplinire a deciziilor directorului executiv al
S.P.C.L.E.P., HCL, ROF, ROI;

(2) COMPARTIMENT STARE CIVILA

Functie publica de executie referent

| intocmeste, la cerere sau din oficiu - potrivit legii — acte de nastere, de casatorie si de deces
si elibereaza certificate doveditoare;

2.inscriu mentiuni in conditiile legii si ale prezentei metodologii, pe marginea actelor de stare
civila aflate in pastrare si trimit comunicéri de mentiuni pentru inscriere in registre, exempla-
rul I, sau exemplarul II dupa caz;

3. elibereaza extrase de pe actele de stare civild, la cererea autoritatilor publice, precum si do-
vezi privind inregistarea unuio act de stare civila, la cererea persoanelor fizice;

4 trimite formatiunile de evidentd a populatiei, pana la data de 4 a lunii urmatoare inregistra-
rii, comunicérile nominale pentru nascutii vii, cetiteni romani, ori cu privire la modificarile
intervenite in statutul civil al persoanelor in vérsta de 0 — 14 ani, certificatele anulate la com-
pletare, precum si actele de identitate ( adeverinte, buletine sau carti de identitate) ale persoa-

nelor decedate ori declaratiile din care rezultd ca persoanele decedate nu au avut acte de iden-
titate;



5.trimite anexele 1, 2, 3, si 5 pana pe data de 3 ale lunii DJEP Covasna si comunica, in ter-
men de 30 zile de la data decesului unei persoane, Camerei Notarilor Publici in a cérei cir-
cumscriptii teritoriale defunctul a avut ultimul domiciliu, o sesizare pentru deschiderea proce-
durii succesorale, care va cuprind: -numele, prenumele si CNP-ul defunctului, -data decesului
in format zi, luna, an, -data nasteri, in format zi, luna, an, - ultimul domiciliu al defunctului, -
date despre eventualii sucsesibili, in format nume si prenume;

6.intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in confomitate cu normele
Comisiei Nationale de Statistica;

7.ia masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civila
pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

8.asigura spatiul necesar destinat numai desfasurarii activitatii de stare civila;

9.atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza
si le pastreaza in conditii depline de securitate;

10.propune, anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxi-
liare si cerneala speciald, pentru anul urmator, si il comunica serviciului de specialitate din
cadrul Consiliului Judetean;

11.se ingrijeste de reconstruirea prin copiere a registrelor de stare civila prierdute ori distruse,
partial sau total, dupa exemplarul existent, certificand exercitarea datelor inscrise:

12.ia misuri de reconstruire sau intocmire ulterioara a actelor de stare civila, in cazurile pre-
vazute de lege;

13.inainteaza la Consiliul Judetean exemplarul 11 al registrelor de stare civila, in termen de 30
de zile de la data ccand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate
toate mentiunile din exemplarul 1;

14.sesizeaza imediat serviciul judetean de specialitate, in cazul disparitiei unor documente de
stare civila cu regim special;

15.urmareste modificarile legislative in domeniile de competenta si se preocupa in permanen-
ta de cunoasterea legislatiei in vigoare;

16.formuleaza in scris, in termenul legal, raspunsurile la scrisori, petitii, cereri adresate com-
partimentului,

17.raspunde de confidentialitatea lucrarilor intocmite, atunci cand este cazul;

18.indeplineste si alte atributii stabilite de actele normative in vigoare, in domeniul de activi-
tate;

19.raspunde de exactitatea datelor inscrise in documentele elaborate;

Art.32. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV GOSPODARESC

Functia contractuald de executie administrator

Atributii:
1. Organizeaza activitatea personalului din randul Compartimentului ;
» Gestioneaza si administreaza spatiile si dotarile din cadrul obiectivului;
3 Redacteaza referate, adrese sau alte acte emanate de la Compartiment.
4. Are obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetateni-
lor, prin participarea activé la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica,
in scopul realizarii competentelor serviciului, in limitele stabilite prin fisa postu-
lui;
5 in exercitarea functiei, are obligatia de a avea un comportament profesionist,
precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta aglminisgrativé,' pentru a
castiga si a mentine incredere cetiteniilor in integritatea, impartialitatea s1
eficacitatea serviciului public;
6. In relatiile cu personalul contractual si functionarii publici din cadrul insti-
tutiei publice in care isidesfasoara activitatea, precum si cu persoanele fizice sau
juridice, este obligat sd aiba un comportament bazat pe respect, buni-credinta,



corectitudine §i amabilitate.

7. Indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si la termenele stabili-
te atributiile de serviciu reiesite din normativele Regulamentului de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Barcani.

8. Actioneaza pentru cresterea eficientei operativitafii si calitafii activitatii pro-
prii si a compartimentului si biroului din care face parte, excluzind manifestarile
de formalism si birocratie;

9. Sa utilizeze si sa pastreze cu grija bunurile incredintate spre folosin{d si sa
gestioneze in mod legal, corect si eficient fondurile banesti de care raspunde. Este
interzisa folosirea in mod personal a autoturismelor, calculatoarelor, etc. precum
si a oricaror mijloace materiale si banesti din patrimoniul Comunei Barcani.

10. In cazul constatarii unor avarii sau probleme privind buna functionare a infras-
tructurii, precum sia retelelor de alimentare cu utilitati ( gaz, energie electrica,
apd, canal, energie termicd), adopta in regim de urgentd masurile reparatorii care
se impun, in colaborare cu compartimentele de specialitate ale primariei si furni-
zori de utilitati si servicii, informeaza primarul in legaturd cu problemele consta-
tate si masurile intreprinse.

11. Urmireste activitatea atelierelor de intretinere si reparafii.

12. Asigura aprovizionarea cu materiale necesare pentru lucrarile de reparatii si
intretinere precum sipentru executarea, in regie proprie, a unor obiecte necesare

in cadrul obiectivelor.
13. Raspunde de gestionarea deseurilor rezultate in cadrul compartimentului;

14. Urmdreste si supravegheaza imprejmuirile cu gard din jurul imobilelor aparti-
nand comunei Barcani.
15. Urmireste si supravegheazi operatiile de taieri si corectie a arbustilor i a co-
pacilor, taieri de crengi uscate atat in sezonul rece cat si pe timpul sezonului esti-
val, taieri de corectie la boscheti si gard viu; plantari de puieti pe domeniul public
si privat al comunei; asigura cosirea manuald a buruienilor, lucrari de cosire me-
canica a gazonului cu iarba; lucrari specifice pentru aranjamente florale in jardi-
niere, rondeluri, (pregatit teren, plantat flori, plivit, prasit, udat etc.); lucrari de
gospodarie - adunat hartii, pungi nylon, flacoane, sticle, greblat si adunat iarba,
frunze, lucrdri pentru intretinerea gazonului - nivelat si insamantat.
16. Raspunde de intocmirea la termen a situatiilor statistice cerute si a celorlalte eviden-
te legate de

activitatea desfasurata ; o ‘ L ' .
17. Cunoaste prevederile legale privind organizarea activitatil de aparare impotriva
incendiilor in domeniul sau de competenta ;

18. Asigura inlaturarea imediata a cazurilor care pot genera incendii, precum si
indeplinirea la termen a masurilor si sarcinilor stabilite pentru prevenirea si stin-
gerea incendiilor ;

19. Asigura existenta, intretinerea in buna stare de utilizare a stingatoarelor, pos-
turilor de incendiu si celorlalte mijloace de prevenire si stingere a incendiilor si
urmaresc ca acestea sa fie cunoscute de catre salariati;

»0. Comunica in scris de indata orice defectiune constatata primarului pentru a se
lua masuri deremediere ;

21. Raspunde de utilizarea permanenta a echipamentelor individuale de protectie
din dotare, corespunzator scopului pentru care a fost acordat ;

> Pastreaza confidentialitatea asupra problemelor de serviciu, da dovada de
discretie si etica profesionala, desfasoara o activitate loiala fata de primarie in
toate sarcinile incredintate.

23. Raspunde de instruirea si respectarea normelor de tehnica a securitatii, mun-



cii si PSI a personalului din subordine.

24. In relatiile cu publicul si colegii de serviciu sa aiba o atitudine corespunzatoa-
re calitatii de personal contractual;

25. Respecta cerintele documentate in procedurile de proces/sistem, procedu-
rile operationale siprocedurile de lucru aprobate;

26. Colaboreaza in exercitarea atributiilor de serviciu cu celelalte compartimente
din aparatul de specialitate al primarului precum si cu institufiile si serviciile pu-
blice aflate sub autoritatea Consiliului Local.

27. Mentine legitura cu celelalte compartimente din cadrul Primariei pentru re-
zolvarea problemelor comune.

28. Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local sau
dispozitii ale primarului comunei Barcani,

Functia contractuala de executie guard

Atributii:

l.purégenia localului, a curtii;

2.Ingrijeste si raspunde de obiectele de inventar;

3.Indeplineste si functia de curierat;

4.Efectueaza zilnic curitenia in conditii corespunzitoare, raspunde de starea de igiend a sali-
lor, coridoarelor, scarilor, mobilierului, ferestrelor:

5.Curata si dezinfecteaza zilnic baile ,w.c.-urile cu material si ustensile folosite numai in aces-
te locuri;

6.Efectueaza aerisirea periodica a salilor;

7.Transporta gunoiul si rezidurile in conditii corespunzatoare, raspunde de depunerea lor co-
recta in recipiente;

8. Verifica zilnic (dimineata la venire, seara la plecare) inventarul din spatiul primariei;
9.Mentine in perfecta stare de curdtenie prin stergerea prafului zilnic (mobilier, aparaturd);
10.La sfarsitul programului verifica instalatia de apa, controleaza ferestrele, stinge lumina,
inchide geamurile, semnaland imediat orice neregula in scris sau, dupa caz oral;

11.Este dator si cunoasca si si respecte instructiunile privind prevenirea si stingerea incendii-
lor;

12.Supravegherea functionarii corpurilor de iluminat si de incalzit;

13.Aduce la cunostinta viceprimarului in mod operativ, a oricdror aspecte negative care ar
putea pune in pericol buna functionare a spatiului supravegheat ( functionare iluminat, grupuri
sanitare, sisteme de blocare usi, ferestre, instalatie termicd);

14.Solicita din timp pe bazi de referat viceprimarului materialele necesare pentru curatenie;
15.Respectarea stricta a programului de lucru;

16.Nu se va introduce in spatiile pentru curatenie substante inflamabile (benzina, acetone,
petrol, etc);

17.Nu se vor efectua mutari din pozitie ale mobilierului decat cu avizarea primarului sau vi-
ceprimarului;

18.Indeplineste si alte sarcini primite de la primar:

19.Respecti si rispunde de respectarea normelor de Protectie a muncii si de P.S.I;

20.Se va prezenta la serviciu in conditii psiho-fiziologice corespunzatoare (sa nu existe situatii
de oboseald, consum de alcool, etc.):

21.La locul de munca isi desfasoara activitatea atsfel incat sd nu se expuna la pericol de acci-
dente atat propria persoana ct si colegii de serviciu;

22.Va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii;



23.Are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin “Sistemul de Management al Calita-
ii” in concordanta cu modificarile ce intervin in activitatea compartimentului, ca urmare a
noilor acte normative.

Functia contractuald de executie de paznic
Atributii:
Sarcinile de baza:
1. Asigura paza imobilului administratiei publice locale si teritoriul in jurul primariei.
2. La intrarea in serviciul de paza verifica modul cum sunt asigurate cu incuietori
spatiile destinate activitatii administratiei publice locale:
. Patruleaza in jurul imobilului , interzicdnd apropierea persoanelor straine ;
4. Informeaza primarul, sau politistul local, ori de cate ori se impune, pentru luarea
unor masuri corespunzatoare;
5. Primeste corespondenta si mesajele telefonice pe timpul pazei, o pastreaza si o preda
in ziua urmatoare secretarului primariei;
6. Aduce la cunostinta primarului orice neregula constataté pe perioada serviciului sau;
7. Transmite catre locuitorii comunei si consilieri instiintarile pentru convocarea Consiliului
Local;
8. Asigura pe perioada serviciului sau functionarea in bune conditii a instalatiilor electrice,
termice si aduce la cunostinta despre defectiunile ce au survenit;
9. Asigura promovarea imaginii administraiei publice locale potrivit atributiilor
date in competenta sa;
10. Indeplineste oricare alte atributii prevazute de lege sau incredintate de catre primarul co-
munei.
Responsabilitatile:
Sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici
sa nu consume astfel de bauturi in timpul serviciului;
sa nu absenteze fara motive temeinice si fara s anunte in prealabil, conducerea
primariei despre aceasta;
se ingrijeste de executarea curateniei in curtea primariei si in
imprejurimile acesteia, curata zapada in perioada rece;
Nu se permite prezenta personalului, cat si a altor persoane straine in cadrul
Primariei dupa orele de program ct si in zilele de repaus saptamanal si
sarbatori legale fara acordul conducerii Primariei;

W

Ordinea de transmitere — primire a postului de lucru.

- Transmiterea-primirea locului de munca se efectueaza in prezenta persoanei ce transmite si a
celui ce primeste postul.

- Rezultatele transmiterii se consemneaza in registrul de evidenta.

Art.33. COMPARTIMENTUL DESERVIRE MICROBUZE SCOLARE

Functia contractuali de executie de sofer — 2 posturi
Atributii:

1.este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinuta
corespunzatoare si sa respecte programul stabilit;



2.participa la pregatirea programului si la instructajele NTS si PSI;

3.va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice, in
trafic intern si international de marfuri;

4.pastreaza certificatul de inmatriculare si copia licentei de transport, precum si actele masinii
in conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control;

5.nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea conducatorului
unitatii;

6.nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamen-
telor, etc. , care reduc capacitatea de conducere;,

7.soferul va respecta cu strictete intinerariul si instructiunile primite de la conducatorul uni-
tatii;

8.soferului ii este interzis sa vorbeasca in numele institutiei cu orice client al acesteia fara
avizul prealabil al conducatorului unitatii;

9.se comporta civilizat in relatiile cu elevii, parintii acestora, colegii de serviciu, superiorii
ierarhici si organele de control;

10.atat la plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a autovehicului, inclusiv
anvelopele. - nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si
anunta imediat superiorul pentru a se remedia defectiunile;

11.1a sosirea din cursa preda sefului direct Foaia de Parcurs completata corespunzator, insotita
de diagramele tahograf;

12.1a parcarea autovehiculului soferul va lua toate masurile pentru asigurarea masinii,

13.comunica imediat conducitorului unitatii telefonic sau prin orice alt mijloc orice even-
iment de circulatie in care este implicat;

14.soferul va duce la indeplinire orice alte dispozitii primite de la primar.

Art.36. COMPARTIMENTUL IMPLEMENTARE PROIECTE

Functia contractuali de executie de inspector de specialitate — 7 posturi
Functia contractuali de executie de referent — 1 post

Atributii:
1. Realizeaza activitati specifice de implementare a Programelor cu finantare nerambur-
sabila

2. Propune si implementeaza instrumente specifice, pentru realizarea corespunzatoare a
activitatilor Programelor, precum si pentru activitatile de monitorizare si evaluare a
proiectelor finantate

3. Planifica detaliat activitatile in cadrul proiectului, in conformitate cu graficul de activi-
tati

4. Stabileste si mentine o comunicare si o legatura constanta cu toti beneficiarii finantari-
lor nerambursabile acordate

5 Monitorizeaza realizarea indicatorilor de performanta ai proiectelor si propune masuri
pentru derularea corespunzatoare a acestora

6. Elaboreaza documente specifice acordarii de finantari nerambursabile si derularii pro-
iectelor (ghiduri, norme, proceduri, rapoasrte, note, referate, etc)

7. Participa la etapele de evaluare administrativa pentru licitatiile de proiecte din cadrul
Programului

8. Verifica si avizeazi din punct de vedere financiar rapoartele proiectelor finantate, in-
clusiv in ceea ce priveste indeplinirea indicatorilor ., incadrarea in calendarul proiectu-
lui si respectarea obligatiilor de vizibilitate si relatii publice



9.

10.

11.
12.
13,
14.

Art.37.

Colaboreaza cu tertii abilitati in control i monitorizare pentru verificarea eligibilitatii
cheltuielilor efectuate in cadrul proiectelor finantate

Redacteaza rapoartele periodice, notificarile, actele aditionale de modificare a contrac-
tului de finantare, realizeaza modificéri necesare pe parcursul implementarii proiecte-
lor

Participa la evenimente, cursuri, prezentiri organizate in cadrul proiectelor
Coordoneaza si realizeaza raportari tehnice in cadrul cererilor de rambursare
Supervizeaza activitatile de intocmire a cererilor de rambursare

indeplineste si alte atributii incredintate de citre Primar sau Viceprimar

COMPARTIMENT PROIECTE POSTIMPLEMENTARE

Functia contractuali de executie de referent -3 posturi
Atributii:

1.
2

10.

11.

12,

13.

Monitorizarea valorilor indicatorilor de rezultat/performanta;

Transmiterea anuald a rapoartelor privind durabilitatea investitiei si dupa caz, menti-
nerea locurilor de munca;

Pregatirea vizitelor de monitorizare anuntate.

Se asigura de faptul ca de la incheierea proiectului acesta nu a inregistrat modificari
substantiale, iar indicatorii post implementare au fost indepliniti. Se va efectua 1 vi-
7ita de monitorizare pe an, pentru fiecare proiect implementat.

Beneficiarul are obligatia depunerii la OI a Proiectului tehnic in termen de maxim 5
zile calendaristice de la receptia acestuia. Ol are obligatia verificarii documentului in
conformitate cu grila de verificare anexatd la ghidul specific aplicabil, putand
propune AMPOR, acolo unde este cazul, toate masurile necesare care se impun, in-
clusiv modificarea sau rezilierea contractului de finantare;

Beneficiarul va transmite Rapoarte de Progres.trimestrial i ori de cate ori se vor so-
licita in scris de AM/OIL. Aceste Rapoarte de progres au scopul de a prezenta in mod
regulat informatii tehnice si financiare referitoare la stadiul derularii proiectului si
probleme intdmpinate pe parcursul derularii;

Depunerea rapoartelor de progres ale Beneficiarului se va face la OI, atat in format de
hartie cat si electronic (pe CD sau via e-mail) sau prin MYSMIS, in 5 zile lucratoare
de la incheierea trimestrului calendaristic; primul raport de progres se va depune in
trimestrul calendaristic urmator semnarii contractului de finantare;

Beneficiarul va transmite Rapoarte de Durabilitate, anual pe perioada post-
implementare a proiectului, in termen de 10 zile lucratoare de la incheierea anului
post-implementare;

Raportul de durabilitate va prezenta situatia investitei si atingerea indicatorilor de re-
zultat, precum si sustenabilitatea proiectului

Beneficiarul se obliga sd implementeze Proiectul pe propria raspundere in conformi-
tate cu prevederile Contractului de finantare (inclusiv anexele acestuia) si ale legis-
latiei europene si nationale in vigoare.

Beneficiarul va fi singurul raspunzator in fata AM si Ol pentru indeplinirea ob-
ligatiilor asumate prin Contractul de finantare, pentru implementarea Proiectului si
pentru realizarea activitatilor, indicatorilor si obiectivelor acestuia, prevédzute in
Anexa 2 (doi) - Cererea de finantare

misiuni de verificare ex-post(pentru proiectele finalizate).Verificarile ex-post
urmaresc, in principiu, urmatoarele :

1sustenabilitatea proiectului, conform cererii de finantare:



14. [Igradul de realizare al indicatorilor prevazuii a fi realizati ulterior finalizarii
proiectului (daca este cazul);

15. [situatia activelor/stocurilor, respectiv resurselor materiale dobandite prin proiect;

16. Tmodul in care s-a realizat reconcilierea intre cererea de plata finala validata si
contabilitatea Beneficiarului;

17. [Jarhivarea documentelor;

18. "imodul in care Beneficiarul a respectat si promovat principiile egalitaii de sanse si
nediscriminarii.

19. De asemenea, in etapa Post —implementare, asigurd asisten{d pentru intocmirea
rapoartelor de durabilitate si ia parte la vizitele de monitorizare post-implementare.

Functia contractuala de guard

Atributii:

1.Curétenia localului, a curtii;

2.Ingrijeste si raspunde de obiectele de inventar;

3..Efectueaza zilnic curitenia in conditii corespunzatoare, raspunde de starea de igiena a sali-
lor, coridoarelor, scérilor, mobilierului, ferestrelor;

4..Curata si dezinfecteaza zilnic baile .w.c.-urile cu material si ustensile folosite numai in
aceste locuri;

5.Efectueaza aerisirea periodicd a sélilor;

6. Transportéd gunoiul si rezidurile in conditii corespunzitoare, raspunde de depunerea lor co-
recta in recipiente;

9.Verifica zilnic (dimineata la venire, seara la plecare) inventarul;

10.Mentine in perfecta stare de curdtenie prin stergerea prafului zilnic (mobilier, aparaturd);
11.La sfarsitul programului verifica instalatia de apa, controleaza ferestrele, stinge lumina,
inchide geamurile, semnaland imediat orice neregula in scris sau, dupa caz oral;

12.Este dator si cunoascd si si respecte instructiunile privind prevenirea si stingerea incendii-
lor;

13.Supravegherea functionrii corpurilor de iluminat si de incélzit;

14.Aduce la cunostinta primarului in mod operativ, a oricaror aspecte negative care ar putea
pune in pericol buna functionare a spatiului supravegheat ( functionare iluminat, grupuri sani-
tare, sisteme de blocare usi, ferestre, instalatie termica);

15.Solicita din timp pe baza de referat primarului materialele necesare pentru curatenie;
16.Respectarea strictd a programului de lucru;

17.Nu se va introduce in spatiile pentru curitenie substante inflamabile (benzind, acetone,
petrol, etc);

18.Nu se vor efectua mutari din pozitie ale mobilierului decat cu avizarea primarului sau vi-
ceprimarului;

19.Indeplineste si alte sarcini primite de la primar;

20.Respecta si raspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii si de P.S.I;

21.Se va prezenta la serviciu in conditii psiho-fiziologice corespunzitoare (sa nu existe situatii
de oboseald, consum de alcool, etc.);

27 1a locul de munca isi desfasoara activitatea atsfel incat si nu se expuna la pericol de acci-
dente atat propria persoand ct si colegii de serviciu;

23.Va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii;

24.Are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin "Sistemul de Management al Calita-
tii” in concordanta cu modificarile ce intervin in activitatea compartimentului, ca urmare a

noilor acte normative.



Functia contractuala de executie sofer:

Atributii:

1.este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinuta
corespunzatoare si sa respecte programul stabilit;

2.participa la pregatirea programului si la instructajele NTS si PSI;

3.va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice, in
trafic intern si international de marfuri;

4.pastreaza certificatul de inmatriculare si copia licentei de transport, precum si actele masinii
in conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control;

5.nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea conducatorului
unitatii;

6.nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamen-
telor, etc. , care reduc capacitatea de conducere;

7.soferul va respecta cu strictete intinerariul si instructiunile primite de la conducatorul uni-
tatii;

8.soferului ii este interzis sa vorbeasca in numele institutiei cu orice client al acesteia fara
avizul prealabil al conducatorului unitatii;

9.se comporta civilizat in relatiile cu elevii, parintii acestora, colegii de serviciu, superiorii
ierarhici si organele de control;

10.atat la plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a autovehicului, inclusiv
anvelopele. - nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si
anunta imediat superiorul pentru a se remedia defectiunile;

11.]a sosirea din cursa preda sefului direct Foaia de Parcurs completata corespunzator, insotita
de diagramele tahograf;

12.1a parcarea autovehiculului soferul va lua toate masurile pentru asigurarea masinii,

13.comunica imediat conducatorului unitatii telefonic sau prin orice alt mijloc orice even-
iment de circulatie in care este implicat;

14.soferul va duce la indeplinire orice alte dispozitii primite de la primar.

Atributii specifice pentru manevrarea utilajului de tip vidanja:

- Sofer si operator de autospeciale utilizate la prestarea serviciilor de reabilitare a retelelor de
canalizare si apa, in special prin camasuire (fara sapaturi), investigatii conducte de cana-
lizare si/sau apa.

- Asigura integritatea si verifica starea de functionare a autospecialei si anunta eventualele
probleme tehnice
- Respecta timpii de conducere si odihna conform legislatiei in vigoare
- deplasari in diferite zone ale unitatii administrative teritoriale, unde este necesara des-
fasurarea si executarea de lucrari atunci cand este necesar:
- Executa lucrari de curatare coducte cu ajutorul autospecialei;
- Asigura integritatea si verifica starea de functionare a autospecialei si anunta
eventualele probleme tehnice;
- Respecta timpii de conducere si odihna conform legislatiei in vigoare;
- Coordonarea si planificarea activitatii.
- Respectarea normelor PSI si protectia muncii.
- Marcarea si asigurarea locului pentru restrictionarea circulatiei.
- Munca in echipa cu ceilalti colegi in cadrul lucrarilor
- Asigura curatarea, desfundarea si intretinerea geigerelor pentru preluarea ape-
lor meteorice.
- Asigura activitatea de interventii, intretinere si reparatii la retelele de canalizare



Art.38. DELEGAREA DE ATRIBUTII - Primarul va putea delega prin dispozitie
atributii privitoare la:

1. Ofiterul de stare civila delegat:

1.intocmeste, la cerere sau din oficiu - potrivit legii — acte de nastere, de cdsatorie si de deces
si elibereaza certificate doveditoare;
2.inscriu mentiuni in conditiile legii si ale prezentei metodologii, pe marginea actelor de stare
civila aflate in pastrare si trimit comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre, exempla-
rul I, sau exemplarul II dupa caz;
3.elibereaza extrase de pe actele de stare civild, la cererea autoritatilor publice, precum si do-
vezi privind inregistarea unuio act de stare civila, la cererea persoanelor fizice;
4 trimite formatiunile de evidenta a populatiei, pana la data de 4 a lunii urmétoare inregistra-
rii, comunicarile nominale pentru niscutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile
intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0 — 14 ani, certificatele anulate la com-
pletare, precum si actele de identitate ( adeverinte, buletine sau carti de identitate) ale persoa-
nelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte de iden-
titate;
5.trimite anexele 1, 2, 3, si 5 pAni pe data de 3 ale lunii DJEP Covasna si comunica, in ter-
men de 30 zile de la data decesului unei persoane, Camerei Notarilor Publici in a cérei cir-
cumscriptii teritoriale defunctul a avut ultimul domiciliu, o sesizare pentru deschiderea proce-
durii succesorale, care va cuprind: -numele, prenumele si CNP-ul defunctului, -data decesului
in format zi, lund, an, -data nasteri, in format zi, luna, an, - ultimul domiciliu al defunctului, -
date despre eventualii sucsesibili, in format nume si prenume;
6.intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in confomitate cu normele
Comisiei Nationale de Statistica;
7.ia masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civila
pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;
8.asigura spatiul necesar destinat numai desfasurarii activitatii de stare civila;
9.atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza
si le pastreaza in conditii depline de securitate;

10.propune, anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxi-
liare si cerneala speciald, pentru anul urmator, si il comunica serviciului de specialitate din
cadrul Consiliului Judetean;

11.se ingrijeste de reconstruirea prin copiere a registrelor de stare civila prierdute ori distruse,
partial sau total, dupa exemplarul existent, certificand exercitarea datelor inscrise:

12.ia masuri de reconstruire sau intocmire ulterioara a actelor de stare civila, in cazurile pre-
vazute de lege;

13.inainteaza la Consiliul Judetean exemplarul II al registrelor de stare civila, in termen de 30
de zile de la data ccand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate
toate mentiunile din exemplarul 1;

14.sesizeaza imediat serviciul judetean de specialitate, in cazul disparitiei unor documente de
stare civila cu regim special;

15.urmareste modificarile legislative in domeniile de competenta si se preocupa in permanen-
td de cunoagterea legislatiei in vigoare:

16.formuleaza in scris, in termenul legal, raspunsurile la scrisori, petitii, cereri adresate com-
partimentului;

17.raspunde de confidentialitatea lucrarilor intocmite, atunci cand este cazul;

18.indeplineste si alte atributii stabilite de actele normative in vigoare, in domeniul de activi-
tate;



19.raspunde de exactitatea datelor inscrise in documentele elaborate;

2. Activitatea de solutionare a petitiilor:
1.Asigura primirea tuturor petitiilor adresate Primariei Barcani, indiferent de modalitatea de
transmitere a acestora, respectiv: e-mail, fax, curier, serviciul de posta sau depuse personal la
registratura institutiei;
2.Asigura inregistrarea petitiilor adresate Primariei Comunei Barcani prin alocarea in ordine
cronologicd a unui numar de inregistrare in Registrul general de intrare-iesire a coresponden-
tei, tinut la registratura institutiei;
3.Tine evidenta tuturor petitiilor inregistrate la registratura Primariei Comunei Barcani prin
inscrierea acestora in Registrul de evidenta a petitiilor elaborat att in format analogic, cat si
digital ( sub forma unei baze de date intocmita in format Excel);
4.Solutioneaza petitiile repartizate prin rezolutie de cétre conducerea institutiei care, prin as-
pectele sesizate, nu necesitd efectuarea unei verificari si analize de specialitate si nu impun
luarea unor masuri de coordonare, control si monitorizare a institutiilor din subordine;
5.Asiguri activitatea de informare publica directd a persoanelor prin formularea raspunsurilor
la cererile adresate pe e-mail prin care se solicita date cu caracter general ce tin de activitatea
Primariei Barcani ( altele decat cele privitoare la liberul acces la informatiile de interes pu-
blic) sau al institutiilor subordonate si care nu necesita efectuarea unei analize sau verificari
suplimentare. Raspunsurile la aceste solicitari se transmit direct pe e-mail (utilizand functia
Reply);
6.In situatia petitiilor primite la adresa de e-mail dedicata activitatii de relatii cu publicul
(primaria.barcani@yahoo.com) prin care sunt solicitate informatii cu caracter general, dar
care tin de specificul unui compartiment de specialitate, se va proceda la forward-area lor ca-
tre compartimentele in cauzi, urmand ca raspunsul formulat de catre acestea sa fie comunicat
direct pe e-mail, cu informarea conducerii.
7 Inainteaza petitiile inregistrate si repartizate prin rezolutie catre compartimentele de specia-
litate, in functie de obiectul acestora, cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului;
8.Asigura activitatea de transmitere in termen de 5 zile de la inregistrare a petitiilor gresit in-
dreptate la Primaria Barcani catre autopritatiile sau institutiile publice care au ca atributii re-
zolvarea problemelor sesizate, prin intocmirea adreselor de declinare a competentei si instin-
tare a petitionarului despre acestea:
9.Asigura activitatea de conexare prin efectuarea in registre a mentiunilor corespunzatoare in
cazul in care un petitionar adreseaza Primariei Barcani mai multe petitii, sesizand aceeasi
problema, urménd ca petentul sa primeasca un singur raspuns care trebuie sa faca referire la
toate petitiile primite;
10.Asiguri clasarea petitiilor solutionate direct sau la propunerea compartimentelor de specia-
litate insircinate cu solutionarea, in situatiile in care dupa trimiterea raspunsului se primeste o
noui petitie de la acelasi petitionar ori de la o autoritate sau institutie publica gresit sesizata,
cu acelasi copntinut;
11.Dispune clasarea petitiilor anonime, a celor in care mi sunt trecute datele de identificare
sau a celor lipsite de obiect;
12.Urmireste respectarea termenelor legale de solutionare a petitiilor si de comunicare a ras-
punsurilor citre petitionari (serviciul posta, fax sau e-mail). sens in care verifica periodic situ-
atia petitiilor care inregistreaza restante in solutionare si transmite informari cand este cazul
compartimentelor de specialitate.

3.Responsabilul cu aplicarea Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public:



10.

11,

12.
13.

14.

15.

16.
17.

18.

19,
20.
21.
22.

Asigura legaturile institutiei cu publicul si cu mijloacele de comunicare in masa, in
vederea garantdrii transparentei activitatii unitatii, in conditiile stabilite de lege.
Respecta dispozitiile legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public.

Primeste si inregistreaza cererile de furnizare a informatiilor publice.

Desfisoara activitati specifice de relatii cu publicul, respectiv, indrumarea si acordarea
de informatii publice tuturor persoanelor fizice sau juridice care se adreseaza direct
unitatii.

Transmite catre compartimentele de specialitate solicitarile de informatii, spre solutio-
nare.

Urmareste solutionarea la timp a solicitarilor si aduce la cunostinta primarului orice
problema ivitd in derularea activitatii.

Comunica raspunsurile catre solicitanti.

Redacteazi si pune la dispozitie publicului inscrisurile cu informatiile care se comuni-
ca din oficiu, precum si formularele pentru solicitarile de informatii publice si pentru
reclamatiile administrative; afiseaza in locuri vizibile la sediul institutiei inscrisurile
care sa cuprinda aceste informatii si asigurd publicarea lor pe pagina de internet a uni-
tatii.

Organizeaza, in cadrul punctului de informare — documentare al institutiei, accesul pu-
blicului la informatiile furnizate din oficiu.

Asigura intocmirea anuald a raportului privind accesul la informatiile de interes pu-
blic.

Organizeaza activitatea de furnizare a informatiilor, atunci cand acest lucru este posi-
bil, prin solicitarea purtatorului de cuvant al unitatii.

Pastreaza in mape separate cererile, precum si raspunsurile date acestora.

Identifica stirile difuzate de mass-media locala si nationald, care au un impact negativ
asupra activitatii si imaginii primariei si personalului ce functioneaza in cadrul aceste-
ia, verificd veridicitatea informatiilor si asigurd informarea corecta a opiniei publice,
prinpurtatorul de cuvant al unitatii.

Asigura accesul mass-media la informatiile cu caracter public care privesc activitatea
primariei.

Pariticipa la elaborarea si asigurd transmiterea catre mass-media a comunicatelor de
presa, drepturilor de replica, declaratiilor de presa.

Colaboreaza cu toate compartimentele unitatii.

Asigura legaturile de comunicare cu serviciile de relatii publice ale altor organizatii,
institutii sau autoritati publice etc.

Are obligatia de a respecta secretul de serviciu si de a proteja informatiile confidentia-
le de care ia cunostinta.

Vis-a-vis de corespondenta primita pentru solutionare, are urmitoarele obligatii:
Citirea cu atentie a tuturor documentelor.

Inregistrarea lor intr-un registru de intrari-iesiri.

In registru se noteazi data cand a fost primit documentul, de unde provine, continutul
pe scurt al acestuia, compartimentul caruia ii este adresat si data distribuirii.

_Nu se distribuie nici un document fira ca acesta sd nu aibé avizul primarului.
. Asezarea in mape pentru a fi prezentate primarului.



4.Seful serviciului voluntar pentru situatii de urgenta:

1. Este direct subordonat primarului, care este si presedintele Comitetului local pentru situatii
de urgenta, iar pe linia specializarii Inspectoratului pentru Situatii de Urgentd "Mihai Vitea-
zul” al judetului Covasna;

2. Este sef al intregului personal al serviciului;

3. Raspunde de organizarea si desfisurarea tuturor activitatilor de prevenire si interventie in
situatii de urgenta, potrivit prevederilor legilor, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in
vigoare. De asemenea, conduce activitdtile cu prevenire la: asigurarea capacitatii operative si
de interventie, pregatire, planificare si desfasurarea activitatilor conform planului de pregatire
si interventie anual al serviciului;

4. Organizeaza si conduce actiunile echipelor si grupelor specializate a voluntarilor in caz de
incendiu, avarii, calamitati naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgenta;

5. Planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a
documentelor operative, conform legii;

6. Asigura masuri organizatorice, materialele si documetele necesare privind instiintarea si
aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acesteia, in mod oportun, in cazul produ-
cerii unor urgente civile sau la odin;

7. Conduce lunar, procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de interven-
tie, potrivit documentelor intocmite in acest scop;

8. Asigura studierea si cunoasterea de catre personalul serviciului voluntar a particularitatilor
localitatii si a clasificarii din punct de vedere al protectiei civile precum si principalele carac-
teristici ale factorilor de risc care ar influenta urmarile situatiilor de urgenta din zona de com-
petenta.

9. Urmdreste asigurarea bazei materiale a serviciului voluntar prin Serviciul administrativ din
cadrul Primériei comunei Barcani pe baza propunerilor, instructiunilor de dotare;

10. intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi
folosite an situatii de urgentd, pe care o actualizeaza permanent;

11. Asigura incadrarea serviciului cu personal de specialitate voluntar;

12. Informeaza primarul despre starile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;

13. Verifica modul cum personalul serviciului voluntar respecta programul de activitate si
regulamentul de organizare si functionare al serviciului voluntar;

14. intocmeste si actualizeazd permanent documentele operative ale serviciului, informandu-1
pe primar despre acestea;

15. Controleaza ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendii, celelalte materiale pen-
tru interventie de pe teritoriul localitatii sa fie in stare de functionare si intretinute corespunza-
tor;

16. Tine evidenta participarii la pregatiri profesionale si calificativele obtinute:

17. Tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul volun-
tar;

18. Urmareste executarea dispozitiilor date catre voluntari si nu permite amestecul altor per-
soane neautorizate in conducerea serviciului;

19. Participa la instructaje, schimburi de experientd, cursuri de pregatire profesionala, organi-
zate de serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta:

20. Participa la verificarea cunostintelor membrilor serviciului voluntar la incadrare;

21. impreuna cu compartimentul de prevenire verifica modul de respectare a masurilor de
prevenire in gospodariile populatiei si pe teritoriul agentilor economici din raza localitatii;
22. Face propuneri privind imbunatatirea activitatii de prevenire si eliminare a stérilor de pe-
ricol;



23. Pregéteste si asigura desfasurarea bilantului anual al activitatii serviciului voluntar;

24. Intocmeste si actualizeaza in permanenta fisele postului pentru personalul voluntar;

25. Tine evidenta participarii la interventi si face propuneri pentru promovarea acestuia sau
pentru acordarea de distinctii sau premii;

26. Intocmeste anual proiectul de buget pentru serviciu;

27. Urmireste in permanenta executia bugetara si face propuneri de rectificari daca este cazul
catre Compartimentul contabilitate din cadrul Primariei Barcani;

28. Promoveazi in permanenta serviciul in randul populatiei si elevilor si asigura recrutarea
permanenta de voluntari;

29. Colaboreazi cu aparatul de specialitate al Primarului comunei Barcani;

30. Raspunde conform legii pentru bunurile aflate in folosinta;

31. indosariaza, numeroteaza si preda anual documentele, conform prevederilor legale la ar-
hiva;

32. Se preocupa permanent de perfectionarea profesionald si studiaza in permanenta legislatia
in domeniu;

33. Urmireste aplicarea corespunzitoare la nivelul serviciului a cerintelor standardului de
management al calitatii si prevederilor cuprinse in Manualul calitatii, in procedurile generale
si specifice;

34, Executa atributiile previzute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile,
prevenirii si stingerii incendiilor, primeste si alte atributii pe linia situatiilor de urgenta de la
Primarul comunei Barcani;

35. Participa la convocirile Inspectoratului pentru Situatii de Urgenta “Mihai Viteazul™ al
judetului Covasna;

36. Prezinta Inspectoratului pentru Situatii de Urgenta "Mihai Viteazul” al Judetului Covasna
situatiile solicitate pentru analiza si avizare;

37. Realizeaza si alte sarcini din legi, hotarari de guvern, ordonante de urgenta, hotarari ale
Consiliului local si Dispozitii ale primarului, in legétura cu realizarea obiectivului de activita-
te al Consiliului local.

5.Inspectorul de protectie civila:

1.asigurd permanent coordonarea planificarii si a realizarii activitatilor si masurilor de pro-
tectie civila, participa la pregatirea serviciilor de urgenta, a salariatilor si/sau a populatiei si
asigura coordonarea secretariatelor tehnice ale comitetelor pentru situatii de urgenta,

2.in functie de complexitatea si volumul atributiilor de serviciu, inspectorul de protectie civila
poate indeplini, prin cumul, si atributiile cadrului tehnic in domeniul apararii impotriva in-
cendiilor.

3.gestioneazd permanent documentele si baza de date referitoare la situatiile de urgenta,
detinute de centrele operative cu activitate temporara.

4.gestioneazd documentele C.L.S.U.;

5.asigurd convocarea C.L.S.U. si transmiterea ordinii de zi, membrilor acestuia;

6.pregateste materialele pentru sedinele C.L.S.U., le prezinta spre aprobare presedintelui si
le distribuie membrilor acestuia;

7.asigurd desfasurarea lucrarilor si operatiunile de secretariat pe timpul sedintelor C.L.S.U,
inclusiv intocmirea procesului-verbal;

8.asigura redactarea deciziilor adoptate de catre C.L.S.U., precum si a dispozitiilor de punere
in aplicare a acestora, pe care le prezinta spre aprobare;

9.asigurd multiplicarea documentelor emise de catre C.L.S.U. si difuzarea lor autoritatilor
interesate;



10.intocmeste informdri periodice privind situatia operativa sau stadiul indeplinirii deciziilor
adoptate de Comitetul Judetean pentru Situatii de Urgenta;

11.intocmeste proiectele comunicatelor de presa ale C.L.S.U.;

12.urmireste realizarea suportului logistic la locului de desfasurare a sedintelor C.L.S.U.;
13.indeplineste alte sarcini stabilite de C.L.S.U.

Indeplineste alte atributiuni conform reglementarilor interne pe linia situafiilor de urgenta.

6. Protectia mediului

1.Urmareste ducerea la indeplinire a obligatiilor administratiei publice locale privind pro-
tectia mediului si a hotararilor

2.Colaboreaza cu agenti economici subordonati administratiei publice locale in vederea pre-
venirii deversrii accidentale a poluantilor sau a depozitarii necontrolate a deseurilor.
3.Promoveaza o atitudine corespunzitoare fatd de comunitate in legaturd cu importanta pro-
tectiei mediului.

4.Verifica pe teren, solutioneaza si raspunde in termenul legal la toate adresele persoanelor
fizice si juridice (cereri, sesizarireclamatii, note interne, note de audientd), conform
atributiilor din legislata in vigoare.

5.Urmireste lansarea unor programe pentru dezvoltarea durabild a comunei Barcani, in ve-
derea minimizarii impactului pe care dezvoltarea socio-economicd a comunei il are asupra
factorilor de mediu si a sanatatii populatiei.

6.Colaboreaza cu diferite institutii si organisme (Universitate, ONG-uri, Directia de Sanatate
Publici, Agentia pentru Protectia Mediului Covasna, ADMINSTRATIA BAZINALA
..Buziu-lalomita”, Inspectoratul Scolar Judetean Covasna, Institute de cercetare si proiectare)
care desfasoara activitati specifice in domeniul protectiei mediului.

7.Intocmeste referate, informari si rapoarte de specialitate catre conducerea institutiei si/sau
Consiliul Local al comunei Barcani in vederea aducerii la cunostintd, promovarii si/sau ap-
robarii studiilor. lucrarilor de investitii , sau proiecte referitoare la probleme de mediu.
8.Raspunde de centralizarea unor date si studii statistice, necesare unor raportari solicitate de
Consiliul Judetean, Directia de Statistica, ministerele de resort sau alte organe administrative
la nivel national.

9.Asigura derularea contractelor de prestari servicii si/sau lucrari (etape,continut, finantare,
receptie lucrari/documentatii,etc.) achizitionate de comuna Barcani, de competenta privind
protectia mediului si gospodarirea apelor.

10.Asigura reprezentarea din partea Primariei comunei Barcani in calitate de responsabil cu
asigurarea activitatii de reglementare pe probleme de protectia mediului si gospodarirea ape-
lor in timpul actiunilor, activitatilor, derulate, organizate, solicitate Primariei comunei Barca-
ni de autoritatile cu atributii de monitorizare, coordonare, indrumare, reglementare si control
in domeniu (Agentia de Protectie a Mediului Covasna si Garda de Mediu), prezentand spre
insusire si semnare orice document intocmit de autoritatile mentionate sau impreuna cu aces-
tea ,conducerii primariei.

11.Participa in calitate de responsabil cu asigurarea activitartii de reglementare pe probleme
de protectia mediului si gospodarirea apelor la controale efectuate de autoritatile abilitate
(Agentia de Protectie a Mediului Covasna si Garda de Mediu) la Primiria comunei Barcani
sau in legatura cu atributii de reglementare in domeniu ale administratiei publice locale din
comuna Barcani, prezentand spre analiza, insusire, semnare orice document intocmit de auto-
ritatile mentionate sau impreuna cu acestea, conducerii primariei.

12.In calitate de responsabil cu asigurarea activitatii de reglementare pe probleme de protec-
tia mediului si gospodarirea apelor solicita/primeste propuneri cu privire la adoptarea unor



HCL in domeniu, in vederea cresterii gradului de conformare a comunei Barcani cu pre-
vederile si cerintele legale.

13.Participa la sedintele si intrunirile ce au ca tema masuri de protectia mediului organizate de
Primaria comunei Barcani sau alte institutii guvernamentale sau nonguvernamentale.
14.Intocmeste studii, rapoarte, caiete de sarcini,lucrari de sinteza, concepe si redacteaza caiete
de sarcini, note interne, participa la dezbaterile publice pe domeniile de atributie, redacteaza
rapoarte de specialitate, proiecte de HCL, note justificative, note de fundamentare, in dome-
niul de competenta.

15.reprezinta administratia publica locala - Primaria comunei Barcani in cadrul Comisiei de
Avizare Tehnica constituita pe langa Agentia de Protectia a Mediului prin decizia Prefectului
Judetului Covasna.

16.Urmareste si colaboreaza cu alte institutii, pentru activitatea de Munca in folosul comuni-
tatii constand in ducerea la indeplinire a mandatelor de executare a sanctiunii contraventionale
cu obligare la prestarea unei activitati in folosul comunitatii pe domeniul public al comunei
conform legislatiei in vigoare;

17.initiaza campanii si actiuni de constientizare ale populatiei privind protectia mediului (Zi-
ua mediului, Saptamana Mobilitatii Europene, etc.)

18.initiaza si urmareste campaniile lunare pentru colectarea DEEE-urilor de pe raza comunei
Barcani;

7.Responsabil cu protectia datelor GDPR

1. Informarea si consilierea conducatorului institutiei, precum si a angajatilor care se ocupa de
prelucrare cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului UE nr.679/2016 si
a altor dispozitii de drept al Uniunii sau drept intern referitoare la protectia datelor;
2. Monitorizarea respectirii prevederilor Regulamentului UE nr.679/2016, a altor dispozitii de
drept al Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia datelor si a politicilor insitutiei in
ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea responsabilitatilor si
actiunile de sensibilizare si de formare a personalului implicat in operatiunile de prelucrare,
precum si auditurile aferente;

3. Furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei
datelor si monitorizarea functionarii acesteia, in conformitate cu articolul 35 din Regulamen-
tul UE nr.679/2016;

4. Cooperarea cu autoritatea de supraveghere;

5. Asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele
legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabila mentionati la articolul 36 din Regulamen-
tul UE nr.679/2016, precum si, daca este cazul, consultarea cu privire la orice alta chestiune.
6. Elaboreaza annual un raport al activitatilor DPO;

7. Ca parte a sarcinilor de monitorizare a conformitatii intreprinde urmatoarele:

> colecteazi informatii pentru a identifica operatiunile de prelucrare;

> si analizeze si sa verifice conformitatea operatiunilor de prelucrare;

> sa informeze., sa consilieze si sa emita recomandari Primarului Comunei Barcani;

> S ofere consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei
datelor (DPIA) si sd monitorizeze functionarea acesteia;

8. Sa coopereze cu autoritatea de supraveghere si sa-si assume rolul de punct de contact
pentru autoritatea de supraveghere privind aspect legate de prelucrare, inclusive consultarea
prealabila precum si daca este cazul consultarea cu privire la orice altd chestiune;

9. Sa prioritizeze activitatile si s-si concentreze eforturile asupra problemelor care prezinta
riscuri mai mari pentru protectia datelor;




10. Elaboreaza inventare si detine un registru al operatiunilor de pelucrare pe baza in-
formatiilor furnizate de diferitele departamente din cadrul Primariei Comunei Barcani re-
sponsabile cu prelucrarea datelor cu caracter personal.

11. Orice alta activitate ce deriva din aplicarea Regulamentului UE nr. 679/2016 si legislatia
specific in vigoare.

8.Registratura generala

1. Primirea si inregistrarea corespondentei zilnice

2. Asigura legatura permanenta cu publicul; asigurd indrumarea si consilierea cetatenilor
privind solicitarile acestora

3. Pune la dispozitia solicitantilor formularele necesare solicitarilor

4. Urmareste circuitul corespondentei si prezinta periodic informari cu privire la stadiul
rezolvarii acestora; Asigura eliberarea si transmiterea documentelor catre solicitanti si
tine evidenta confirmarilor de primire si a retururilor in registru special sau informatic;

5. Preluarea comenzilor telefonice din exterior si din birouri si a faxurilor pe care le
inregistreaza;

6. Asigura informarea cetatenilor cu privire la actele necesare eliberarii documentelor so-
licitate, precum si cu privire la programul de audiente si de lucru cu publicul,

7. Informeaza si indruma publicul, referitor la atributiile si competenta compartimentelor
primariei, dand informatii primare pentru diverse solicitari;

8. Contribuie la promovarea imaginii institutiei in relatia cu cetatenii;

9. Afisarea diferitelor comunicari la avizierul Primariei;

10. Asigura evidenta timbrelor si efectelor postale:;

11. Executarea serviciului de expediere a corespondentei create la nivelul Primariei co-
munei Barcani;

12. Asigura realizarea lucrarilor secretariatului Primariei comunei Barcani si intoc-
meste raspunsuri la corespondenta curentd referitoare la activitatea proprie;

9. Arhiva

|.asigurd activitatea de primire, inregistrare si clasare a documentelor de intrare in depozitul
de arhiva al Primiriei comunei Barcani;

2.urmireste modul de aplicare al Nomenclatorului arhivistic la constituirea dosarelor si preia
de la compartimente pe baza de inventar dosarele constituite;

3.raspunde de evidenta, selectionarea, pastrarea documentelor create, in arhiva Primariei co-
munei Barcani;

4.intocmeste inventarele documentelor existente in arhiva unitatii si introduce informatiile in
baza de date;

5.respectda indicativul termenelor de pastrare a documentelor, precum si nomenclatorul
dosarelor, registrelor, condicilor si celorlalte documente conform prevederilor legale;
6.intocmeste formele previzute de lege pentru confirmarea lucrarii de selectionare a docu-
mentelor de catre Arhivele Judetene daca este cazul, la nivel de Primaria comunei Barcani;
7.asigura predarea integrala a documentelor selectionate la unitatile recuperatoare;
8.organizeaza depozitul arhiva conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale;

9.mentine ordinea si curatenia in depozitul arhivé sediu;

10.efectueaza lucrari de legatorie pentru documentele care se arhiveaza la sediul unitatii.
11.efectueaza lucrari de cusut si numerotat a dosarelor de la toate compartimentele, din anul
precedent;




12.tine ordine in arhiva a dosarelor si elibereaza la functionarii de la compartimente dosare
necesare pentru diferite situatii;

13..confirma si debiteaza amenzi, tine evidenta amenzilor;

14.participa la receptia bunurilor procurate, efectueaza note de receptie si bonuri de consum a
facturilor de materiale;

15.participa la inventarierea mijloacelor fixe, obiectelor de inventar si a altor bunuri;
16.indeplineste orice alte sarcini conform legii, dispuse de primarul comunei si biroul finan-
ciar contabil.

17.Respecta dispozitiile primarului, ducandu-le la indeplinire, precum si hotirarile Consiliului
Local

18.Indeplineste orice alte atributii date de ctre primar.

Art.41. DISPOZITII FINALE

1.Prezentul Regulament de Organizare i Functionare a fost elaborat in concordantd cu noua
revizie a organigramei functionale a Aparatului de specialitate al Primarului comunei Barcani.
2.Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se poate modifica si completa, in situ-
atiile 1in care apar modificari ale structurii organizatorice ale institutiei si in structura activi-
tatilor desfasurate la nivel compartimental, in conformitate cu respectarea cerintelor legisla-
tive specifice care vor intra in vigoare ulterior aprobarii acestuia.

3.Toate structurile operationale au obligatia de a colabora in vederea solutionarii comune a
problemelor curente ale comunei.

4.Coordonatorii structurilor operationale din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Barcani sunt obligati sa asigure informarea operativa a personalului din subordine
referitor la prevederile prezentului regulament si s monitorizeze respectarea acestora.



