ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI
BARCANESTI

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de organizare i functionare
al aparatului de specialitate al Primarului comunei Barcanesti,
judetul Prahova

Avand in vedere :
-Expunerea de motive nr. 10.164 / 21.03.2019 a Primarului comunei Bdrcdnesti, judetul
Prahova, privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Barcanesti, judetul Prahova;

- Raportul de specialitate nr.10.166 /21.03.2019 al Compartimentuiui Resurse umane ,
privind aprobarea Regulamentului de organizare 35 funciionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Barcanesti, judetul Prahova ;
-H.C.L. nr.47/30.08.2018 privind aprobarea organigramei si a statului de functii pentru
aparatul de specialitate a! Primarului comunei Barcanesti,judetul Prahova ;
-Avizeie comisiilor de specialitate ale Consiliviui local al comunei Bdrcdnesti,judetul
Brahova;
-Avizul  de legalitate al  Secretarului  comunei  Barcdnestijudetul  Prahova
nr.10168/21.03.2019;

in conformitate cu prevederile:
- art.36 alin.(2) lit.a) din Legea nr.215/2001, privind administratia publicd locala,
republicatd,cu modificdrile si completarile ulterioare ;
-art.40 din Legea nr.53/2003 privind Codul Muncii,republicatd,cu  modificarile gi
completarile ulterioare ;
-Legii nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, modificatd sl
compietata ,
-Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduitd a functionarilor publici , republicat;
-Legii nr.477/2004 privind codul de conduitd a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice;
-Legii nr.571/2004 privind protectia personalului din autoritdtile publice , institutiilor
publice ;;i din alte unitdti care semnaleazd incdlcari ale legii;

in temeiul art.45 alin.(1) i art. 115, lit.b) din Legea nr. 21420@;&@4\\
administratia publica locala, republicata, cu modificarile si completarile uiteriogf A0l VSNg.
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Consiliul local al comunei Barcanesti, judetul Prahova, adopta prezenta
hotdrére:

Art. 1. Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al Primarului comunei Barcanesti, judetul Prahova,
conform anexei nr.1 care face parte integrantd din prezenta hotarare.

Art.2. Cu data adoptdrii prezentei hotdrari orice alte prevederi privind
regulementul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului
comunei Barcanesti, isi inceteaza aplicabilitatea .

Art.3. Prevederile prezentei hotaréri vor fi duse la indeplinire de Primarul comunei
Bircanesti, judetul Prahova , i de compartimentele cu atribugii in domeniu din cadrul

aparatului de specialitate al primarului, iar hotdrérea va fi comunicatd persoanelor si
autoritétilor interesate de secretarul unitatii administrativ-teritoriale.
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REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

AL APARATULUL DE SPECTALITATE AL PRIMARULUI
COMUNE] BARCANESTLJUDETUL PRAHOVA

CAPITOLULI
DISPOZITII GENERALE

Art.l.- Comuna Bircdnesti este unitate administrativ-teritoriald cu personalitate
juridicd, Comuna Barcanesti poseda pafrimoniu §i are inifiativd in ceea ce priveste
administrarea intereselor publice locale, exercitand 1n conditiile legii, autoritatea In
limitele administrativ-teritoriale stabilite. '

Art.2.- Administragia publicd a comunel Barcénesti se intemeiazd pe principiile
autonomiel locale, descentralizdrii serviciilor publice, eligibilitdtii autoritatilor
administragiei publice locale, legalitdtii si consultdrii cetdtenilor in probleme locale de
interes deosebit.

Art.3.(1)- Primarul, viceprimarul, secretarul comunei Impreund cu aparatul de
specialitate al Primarului constituie o structurd functionald denumitd Priméria
Comunei, institujie publica cu activitate permanenté,care aduce la indeplinire hotérérile
Consiliului Local si dispozitiile Primarului, in vederea solutiondrii problemelor curente
ale colectivitatii locale. Primarul reprezintd autoritatea executivd in realizarea
autonomiei locale, n relatiile cu autoritdtile publice,cu persoanele fizice si juridice
romdne si striine, precum si in justitie .

(2) Sediul Primariei este in Comuna Barcanesti, sat Barcanesti, str.Crinilor nr.108,
judetul Prahova .

Art.4.- Structura aparatulul de specialitate al Primarului i numdrul de personal
sunt stabilite In concordantd cu specificul institutiei, in limita mijloacelor financiare de
care dispune, cu respectarea dispozitiilor legale. Personalul din aparatul de specialitate
are statut de functionar public si personal contractual. Acesta se numeste si se
elibereazd din functie de catre primarul comunei Bdrcanesti, in conformitate cu

prevederile legale 1n vigoare.
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caAPTTOIAL [T
TURA ORGANILZATO RICA A APARATULU DF SPECIALITATE
AL PRIMARULUZ

g ey

aparatului de speciaiitate al Primaruiui Comunel

Structura Organizatorica &
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si compartimente constinite  In

B t, sudetui Prahova, cuprinds
conformitate ¢y organigrama f,,gmbc 2 de Coensifiul local &l corunei Barcinesti i cu
Legsa ne215/2001 privind administratia publicd locald, republicatd, cu modificirile si

{‘jﬁf’-‘i‘ia‘e upeazi in categorii de functionart publici, personal

LPrimar

1 Ve _apr? mar

HI.Secretar

iV Aparatl de specialitate al Primarului :
|.Compartiment Cabinet Primar

Compartimentu! Audit Public Intern

Serviciul Financiar-centabil

Compartiment Urbanism si amenjarea teritoriulul
Compartiment Achizifii publice

Serviciu] Public de asistentd sociald (compartiment)
Compartiment Fond funciar , cadastru si agricultura
Compartiment Resurse umane

9.Compartiment Relagii cu publicul, registraturd si arhiva
10.Compartiment Situatii de urgentd sl protectie civila
11.Compartisment Administrativ

12.8Serviciul Politie Locald

13 Serviciui Public Comunitar local de evidentd a persoanelor (compartiment)
14 .Compartiment Centru! Cultural-Istoric ,,Mihai Viteazu”
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Art.6- In cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatii functionale, astfel :

A. Relatii de autoritate ierarhic

a) subordonarea ‘iceprimarului fala de Primarul comurei Rarcanest ;

by subordornarza ;‘;f:z'i]or compartimentelor. institutiei fatd de  Primarul  Comunei
Barcanesti si dupd caz, fatdde Viceprimar sau fajd de Secretarul fcrfzum.; in limita

goare, a actelor administrative si g structuril
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competenteior stabilite de legisia
organizatorice;

¢) su Ijr\‘“r,,orrmw salariatiior incadrati in functi: de executie fata de seful ierarhic.

B. Relatii de autoritate functionale

: cétre ¢o *’}Jai"-'ir-ﬂe'?ﬁeio din struciure organizatoricA a Prindries

i o o B+
ate atributiile specifice fiecarui compartiment sau
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a) sSunt stgpiiite nfre compartimenteie ¢in swuctura organiZalorica a srmarie: Comunel

b} Sunt stabilite intre compartimentele din structura crganizatoricd a Primagiel comune!

iimente similare din celelalte structuri ale administratiel centrale

Barcanestt st compa:
sau locale, ON.G.- uri erc. dinjard sau din strdinatate. Aceste reiafil de cooperare

exierioard se stabilesc numai In limitele atribufiilor compartimentului sau a
competentelor acordate prin acte normative sau administrative emise in conditiile legii.
D. Relatii de reprezentare

In limitele mandatului acordat de Primarul comunei Béarcanesti, Secretarul
comunei Béarcinesti, Vieceprimarul sau personalul compartimentelor de munca din
structura organizatoricd reprezintd Priméria comunei Barcanesti in relatiile cu celelalte
structuri ale administraiei centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri etc., din tard sau
strainatate ;

Salariatii care reprezintd institufia in cadrul unor organizatii internationale,
institutii de invatimant, conferinte, seminarii si alte activitdfi cu caracter international
au obligatia s& promoveze o imagine favorabild (arii si Primériei comunei Barcanesti.

E. Relatii de inspectie si control

Sunt stabilite intre compartimentele specializate in inspectie st control
(Compartimentul Audit public intern, Serviciul Politia Locald, Compartiment Urbanism
si Amenajarea Teritoriului), compartimentele sau personalul mandatat prin dispozifia
Primarului comunei Barciinesti si institutiile care desfdsoard activitdti supuse
inspectiei si controlului, conform competentelor stabilite prin legi si alte acte normative

in vigoare.

Art.7.- Primarui indeplineste o functie de autoritate publicd, este geful
administratiei publice locale a comunei Barcanesti si al aparatului de specialitate
propriu, conduce activitatea Primdriei comunei Bércinesti $i a institugiilor si serviciilor
subordonate consiliului local cu sprijinul viceprimarului si al secretarului, precum si al
aparatului de specialitate din subordine. In exercitarea atributiiior ce-i revin , Primarul
emite dispozitii, care devin executorii dupa ce au fost aduse ia cunostinta publici sau a
persoanelor interesate . Primarul este ordonatorul principal de credite .

Art.8.-Viceprimarui este subordonat Primarului si inlocuitorul de drept al
acestuia.
El exercitd prin delegare de competentd, unele din atributiile care revin Primarului,
conform prevederilor art.57 din Legea nr.215/2001 privind administra{ia publica locald,
republicatd,cu modificarile si completérile ulterioare.
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De asemenea, prin lege, secreterul comuner are atributii in ceea ce priveste

functionarsa Consilivlui Local
Atributii principale:

-Avizeazd, pentru legalitate, dispozitiile Primarului si hotararile Consiliului local ;

-Participd la sedintele Consiliului local;

-Asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul local si-—

Priraar, precum si intre acestia si prefect;

-Organizeazi arhiva §i evidenta statistick a hotarariior Consiliului local si a dispozitiilor

Primarului;

-Asigurf procedurile de coavocare a Consiliviui local si efectuarea Iucrdrilor de

secretariat, comunicd ordinea de zi. infocmeste procesul-verbal al sedintelor Consilinlui
lecal, si redacteaz hotararile Consiliulut local,

-Pregiteste lucréirile supuse dezbaterii Consifiudui local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

-Celaboreazd cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate in vederea
indrumérii activititii compartimentelor de specialitate;

-Initiaza si organizeaza actiunile de cunoastere a legilor i celorlalte acte normative ;

-Coordoneazd activitdtile legate de aplicarea Legii nr. 544/2001 privind o.ccesul lz

informatiile publice;
-Coordoneazd aplicarea Legii nr.52/2003 privind transparenia decizionald in

adrainistratia publica ;
-Intocmeste rapoarte, referate de »pl*cu itate gi le sustine in comisiile de specialitate sau

in cadrui sedintelior C Ji"lwui”iLll local

-Inarurnd achivitaiea de ordonare, mafc:n_tar_ier%:: $1 seiectionare a arhivei institutiel si

pasirarea acesieia de catre persoana inputernicitd cu gestiunea o *-céu"ui :—iri vistic;
-Coordoneazd, verificd si réspunde de modu! de g,OI‘ﬂ"liCidf‘“ sitinere laziar egistrului

agricol, 19i dé acordul pentru modificarea datelor inscrise in re g_}l%tmi *‘g col
de(e ifl cunostintd publicd dispeziiile legale privind registrul agricol;
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funciar,cadastru si agriculturd, Relatii cu publicul, registraturd, arhiva, Resurse t mane ;
Responsabil cu evidenta militard si mobilizarea la locul de muncd si raspunde de
intocmirea documentelor de mobilizare ia locul de munci;
-Rezolvd corespondenta in termenul previzut de lege, rdspunde in termenul legal
sesizdrilor cetiienilor;
dntoemeste referate/rapoarte de  specialitate
dispozitii ale Primarului si de hotérdri ale Consiliului local , spccﬁ ce (,tmt&n;u !
-Raspunde de inventarierea dou;m’“‘tclor pe care le creeazd si le preda,pe bazd de
proces-verbal citre arhiva institutiei (cu respectarea intregii proceduri previzute de
Legea nr. 16/1996 — Legea arhivelor naponale) :
-Alte atributii previzute de lege sau insércindri date de consiliul local, de primar.

n indeplinirea atribugiilor care ii revin, secretarul comunei dispune de sprijinul
tuturor compartimentelor specializate, rolul sau principal fiind acela de a verifica
corectitudinea, legalitatea, respectarea circuitulul respectivelor documente.

in vederca elaborarii proiectelor de

Art.11.- Functionarii colaboreazi permanent in vederea indeplinirii in termenul
legal si de calitate a atributiilor ce intrd in competenta lor , precum si a altor sarcini
primite din partea conducatorilor institugiei (respectiv primatr, vic:epriman secretar).




CAPTTOLUL 11
ATRIBUTILE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI

Art12. —Compartimeniul Cabiner Primar se subordoneazd direct Primarului
comunei Barcanestl.

Atributii principale:
-Asigurd consilierea Prim
administratiei publice locale ;
-Indeplineste atributii de prolocol si reprezentare a Primarului comunei Barcanesti le
ceremonii $i solemnitéti, primiri de vizite, delegatii, oficialitati ; '
-Planificarea si desfasurarea actiunilor organizate de Primar, precum si a audientelor

arulul pe probleme specifice unor domenii de activitate ale

acestuia;

-Participa la audieniele Primarulul si se preocupa de evidenta si solutionarea acestora;

-Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine a indatoririlor de

serviciu;

-Colaboreaza cu toate compartimentele si serviciile din cadrul aparatului de specialitate

al Primarului $i Consiliul Local pentru Indeplinirea corespunzitoare si la timp a

sarcinilor ce-1 revin ;

-Colaboreaza cu secretarul comunei la fundamentarea i intocmirea proiectelor de

hotaréri, dispozitii, pe care le propune Primarul comunei ;

-Prezinta, la cererea Primarului, rapoarte si informdri privind constatdrile ficute si

méasurile luate ;

-Identificd problemele , necesitatile si constrangerile care afecteaza comunitatea locala;

-Elaboreaza rapoartele anuale de activitate ale Primarului;

-Raspunde potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,

informatiilor, masurilor propuse in documente intocmite ;

-Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documenteior de care ia cunostinti

in exercitarea atributiilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare; '

-Primeste si redacteaza corespondenta Primarului;

-Initiaza programe si proiecte de investitii de interes local, in parteneriat cu institutii si

organizatii nonguvernamentale;

-Monitorizeaza proiectele de dPZ'\--'oltarc loc

negociere realizate prin implementarea acestora;
172A724 Hlu&{}.? ¢ de lucrari ale
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Art. 13 Compariimeni Audit Public Intern

Activitatea de audit public intern functioneaza in subordinea directd a Primarului
comunei Barcanesti, in dubla calitate de conducator al institutiei publice si de ordonator
principal de credite, exercitind o functie distinctd si independenta de celelalte activitaft
aflate in structura aparatului de specialitate.

Activitatea de audit public se exercitd asupra tuturor activitdtilor desfasurate In
cadrul Primdriei comunei Barcanesti. Auditul isi desfasoard activitatea in conformitate
cu prevederile Legii nr. 672/2002 privind auditul public intern si este constituit sub
forma de Compartiment Audit Public Intern .

Atributii principale:
-Elaboreaza norme interne specifice p}*mnd exercitarea auditului public intern , pe care
le supune aprobarii Primarului comunei 1 avizarii acestora de citre D.G.R.F P.Prahova a,
in concordanta cu Normele generale privind auditul public intern;
-Elaboreazi proiectul anual si muitianual al planului de audit pe care il supune
aprobarii conducatorului institutiei publice;
-Elaboreaza activitafi de audit public intern pentru a evalua dacd sistemele de
management financiar si de control ale entitatii publice sunt transparente si sunt
conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficientd si eficacitate ;
-Efectueaza misiuni de audit public intern asupra tuturor activitdtilor desfasurate de
citre entitatea publicd si cu privire la formarea §i utilizarea fondurilor publice, precum
si administrarea patrimoniului pubiic;
-Auditeaza, cel putin odatd la 3 ani, activitatea [ﬂlmam . cAt si a entitdtilor din

subordinea Primdriei , respectiv ordonatorii tertiari, fird a se limita la acestea,
urmatoarele :
s angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de

Jata‘ inciusiv din fondurile comunitare ;
o platile prin angajamente bl,lgel;a.,t‘fs st legale, inclusiv din fondurile
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s constituirea veniturilor publice, respectiv modul t autorizare Si stabilire a
rithurilor de creantd, precum $i a factlitAhior acordate la incasarea acestora;
» alocares creditelor bugetare;

s sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

" | R A .
e sistemul de luare a deciziitor;

precum si riscurile asociate unor astfel de

b=

e sistemul de conducere si control,

s sistemele informatice.

-Consilicaza conducerea entitdgii publice auditate in privinta administrarii veniturilor si
cheltuielilor publice, precum si asupra integritdti patrimoniuiui public;

-Emite opinii §i recomandari fezabile, economice §i cu efect practic i previzibil, in
vederea Imbunatatirii activitatii de cétre conducerea entitatii publice auditate; +
-Asigurd urmérirea implementarii recomanddrilor facute cu ocazia auditarii de cétre
conducerea entitiiii publice auditate ;

-Informeazd D.G.R.F.P, prin intermediul Primarului comunei despre recomanddrile
neinsusite de cdtre conducerea entitatii publice auditate si consecintele neimplementarii
acestora;

-Raportezza periodic Primarului asupra constatdrilor, concluziilor si recomandarilor
rezultate din activitatea de audit, atdt prin transmiterea unor rapoarte de constatare de
iregularititi, cat si prin raportul de audit finalizat, pe care-l prezinta acestuia pentru
analizd si avizare, dupa incheierea misiunii de audit la entitatea publica;

-Sesizeaza prin intermedjul Primarului alte structuri de control abilitate in legatura cu
efectuarea de cétre entitatea publicd auditatd a unor operatiuni nelegale, concretizate in
identificarea unor elemente de iregularitate sau posibile prejudicii pe seama fondurilor
publice sau a patrimoniului public;

-Urmareste modul in care conducerea entitatii publice auditate a dus la mdephmre
masurile dispuse de organele de control ale Curtii de Conturi ;

-Elaboreaza raportul anual al activititii de audit public intern ;

-Rezolva coresponclcni;a in termenul prevazut de lege;

-Intocme 'fe?e‘”atefraperte de specialitate in vederea elabordrii proiectelor de dispozitii
alep p‘ima lui si de hotaréri ale consiliului local | specifice activitatii serviciului ;
-Réspunde de invenzarierea documentelor pe care le creeazd § le preda,pe baza de
proces-verbal catre arhiva institutiel (cu respectarea intregli proceduri previzute de
Legea nr. 16/1996 — Legea arhivelor nationale).
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Art. 14, — Serviciwl Financiar-contabil se subordoneazd direct Primarului Comunet
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-Organizeaza si conduce evidenta contabila
cal, din mijloace autofinantate si din alte ronduu atat scriptic cat

privind veniturile 31 efectuarea cheltuielilor

prevazute in bugetul lo:
si informatic;

-Tine eviden{a scriptici si informaticd a cheltuielilor bugetare, evidenta materialelor, a
obiectelor de inventar si a activelor corporale si necorporale;

-Pregéteste elaborarea proiectului de buget local si a listel de investitii;

-Exercita controlul financiar preventiv;

-Urméreste primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora cu documentele
insotitoare, asigurénd incadrarea corectd pe subdiviziunile clasificatiel bugetare si
cheltuielilor din bugetul propriu ;

-Urmareste incadrarea cheltuielilor lunare in prevederile bugetare;

-Stabileste, in toate etapele, dimensionarea cheltuielilor din bugetul administratiei locale
in functie de veniturile proprii ;

-fn‘tocmegte prognoze bugetare;

-Intocmeste admiterile la finantare pentru obiectivele cuprinse in lista de investitii a
institutiei ;

-Intocmeste si transmite situatiile financiare, bilanturile contabile, centralizate privind
executia bugetului propriu, balanta contabild lunard si alte situatii solicitate de institutii
publice; '

-Intocmeste si prezinta Consiliului local contul anual de executie;

-Tine evidenta patrimoniulul public s1 privat al comunei Barcanesti, a contractelor de
inchiriere si a contractelor de concesiune (acestea din urma in colaborare cu
Compartimentul Achizitii publice) ;

Inregistreaza in evidenta contabili toate miscarile de patrimoniu public si privat al
comunei, casarea i scoaterea bunurilor casate din contabilitate :

-Gestionarsa bunurilor si valorilor materiale, care aparfin patrimoniului comunei

Barcanesti, ;uueui Prahova;

-Efectueaza lucrari de inventariere, casare, declasare a mijloacelor fixe , obiectelor de
inventar $i a marerldietor conform dispozitiilor legale;
-mmuna:ﬂe statele ﬂala a salariilor ale aparatului propriu, ale a S'i:SIentilor personali,

indemnizatiel de insotitor pentru persoanele cu handicap grav,
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Dreclaratia 205, alte declaratn obligaiorii ;

atiile solicitate de Casa Judeteand de Pensii, AJOFM, Direcfia de
q

fe m il da. p d

istica, Casa de Séndtate, pentru persoanele pentru care intocme:
Conduce evidenta operativé prin conturile curente de la Trezoreria
-Exercitd controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casierie;

-Pastreazd, elibereaza si conduce evidentd carnetelor, a,.mtantm.iu_cn si a actelor de
valoare, asigurdnd pastrarea tuturor documentelor privind incasarea,varsdmintele si
platile;

Intocmeste si depune lunar la DGRFP situatia privind extrasul veniturilor i
chf‘l‘z’:z;'"efﬂor;

Intocmeste si transmite la Trezoreria Boldesti Scdeni previziunile platilor pentru fune
urmétoare pand pe 25 ale lunii ;

-mrugmestc si depune CEC-ul pentru ridicarea numeraruiui de la Trezoreria Boldesti
Scdeni;

-Tine evidenta A.L.O.P.-ulut;

Intocmeste si depune la D.G.R.F.P. situatiile lunare privind: cheltuielile de investitii,
monitorizarea cheltuielilor de personal, situatia privind datoria publicd;

-Intocmeste si depune in Sistemul national de raportare ~Forexebug situatiile financiare
impreund cu anexele solicitate, bugetul de venituri si cheltuieli pe sectiuni, sectiunea de
functionare si sectiunea de dezvoltare;
-[Intocmeste si depune la Trezoreria Boldesti-Scaeni deschiderile de credite pe capitole
bugetare , precum si dispozitiile bugetare pentru ordonatorii tertiari de credite, conform

bugetului de venituri si cheltuieli aprobat;
{ntmmcsbe si depune lunar sau de cite ori este nevoie, la Trezoreria Boldesti-Scaeni

situafia privind prestatiile sociale;
-Intocmeste si depune, la Trezoreria Boldesti-Scaeni si alte organe bancare,
documentele de platd pentru achitarea datoriilor citre furnizori, pentru achitarea

salariilor, etc.
-Emite facturi in baza unor acte;
-Tine evidenta registrului unic al persoanelor fizice si juridice, atdt scriptic cat si

computerizat ;
-Intocmeste si calculeazd matricola de impunere la mijloacele de transport, cladiri si

tez‘enuri pﬁﬁ‘i U pers )ane e fizice si juridice conform HCL si emite borderouri de debite;
' - "'tei? du la persoane fizice si juridice, debitele din amenzi,
orice alte surse date spre incasare potrivit




ieazd depunerea sumelor *r;a,’nau in i
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- fizice @1 juridice cu situafl
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aruale privind cxecugia

_ wimesiriale, semestnale r-;%
1 & cont 'rﬂlm “P*u‘!tr:a:-‘ a impoziie ;s‘ taxe;
e fnstiingdri de platd pentru sumele primite spre debit 51 incasaie de la alte

organe;
-Tine evidenta debiwlor cérora li s-a Intocmit i aprobat acte de insolvabilitate si
urmaregte, verifica periodic starea de inscivabilitate;

Jntocmeste  borderouri de scddere cu  sumele reprezentdnd sisdrile pentru unitdtile
care au trimis debitele si au depus chitanie ¢ au achitat;

Jnregistreaza, elibereazd i ex-pc(*ieazé e'\-’ali.iz't,riies: imobilelor, inscrieri mijloacelor de

wransport pentra pers soanele fizice si juridic

-Enma‘;:m“;w dispozitiile de incasare, mmwi la agentii economici care nu au achitat la
termen;

Intocmeste formele de transmitere a debitelor pentru cei care si-au schimbat domiciliu;
-Efectueaza verificarea gestionara trimestriala a casierilor;

-Verifici si avizeaza efectuarea compensarilor si restituirilor de impozite si taxe gi le
supune aprobarii primarafui;

-Ingtiinteaza contribuabilii juridici cu privire la situatia lor fiscald;

-intocmeste certificatele fiscale cu impozite §i taxe achitate la zi, la cererea
contribuabiluiui s vfzeazé. fisele de inmatriculare pentru persoanele care dobéndesc
mijioace det ansport

Antocme documbruﬂc de rezolvare legald a obiectiunilor §i contestatiilor formulate
111‘1'__00&12-& dclelor de impunere, impozite si taxe locale, majordri de intarziere, penalitdti
de cétre persoanele juridice ;

-Organizeaza, indruma si urmareste: primirea, verificarea, operarea in baza de date §i
arbivarea declaraiiilor de impunere pentru impozite $i taxe locale;

-Efectueazd inventariersa masel impozabile ;

JAnalizeazi dups ficcare termen de platd, pe beza evidentel analitice, lista debitorilor

NErsoans é’i;»_:ice ;}i juridice, care ..-..0.-*.5.,},{13:?._’..i‘t,d,-_7_8 restante la plata impozitelor si taxelor

procedura de recuperare a creanjelor bugetars ln conformitate cu

1 "‘_L‘v., r_ Y T
~Verifich

: aimu"aza dosarcle depuse de contribuabili, persoane fizice si persoane
J‘y"id‘..{‘.r;‘;_. c i ]
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¢8 86 Im pun pentru init ?Yfa unor ..zc;iu*m referitoare la

descoperirea, ‘mpi‘n%rﬁeﬁz. m atragerca de venitur

Eflf;'iiiﬂi"\-‘ prin masuri de re silttd  a unitdfilor gi
versoanslor care m--.;,; ;a.x:;‘.i’nta n jermen obligatiile fiscale;
-Colaboreaza cu celelalte compartimente a]e; rimériet;
-Efectueaza confruntul registrulul “Rol unic” cu "Extras de rol” ;
Incaseazi creantele bugetare neachitate I‘a termen de catre debitori- -persoane fizice i

juridice, prin efectuarea procedurii de executare silitd pentru fiecare debitor, prin

parcurgerea tuturor etapelor de executare silitd prevazute de Codul de procedura fiscala

{somatie, poprire, sechestru asupra bunurilor mobile si imobile, vanzare prin licitagie) ;
-Asigura aplicarca procedurilor specifice de executare silitd pentru creantele bugetare

restanie ;

-Emite si comunicd somatiile, titlurile executorii, dupd caz, catre contribuabilii cu
obligatii de plata restante, prin modalité‘gie prevézute de lege;

-Intocmeste si transmite adrese de infiintare a popririi asupra veniturilor banesti ale

debitorilor, precum si instiintarea acestora asupra faptului cd i s-a efectuat poprire

asupra conturilor bancare ;

-Intocmeste procesele-verbale de sechestru asupra bunurilor mobile si imobile ale

debitorilor care nu si-au onorat obligatiile catre bugetul local ;

-Transmite adresele de inscriere a inscripfiilor ipotecare cdtre OCPI si adresele de

inscriere a gajului mobiliar la Arhiva Electronicé de garantii reale;

-Intocmeste anuntu! de vanzare la licitatie a bunurilor sechestrate si publicarea acestuia

intr-un cotidian local si national de largd circulatie ;

-Comunicd adresele de suspendare temporard sau incetare a popririlor, precum si

adresele de radiere a ipotecilor gi a garantiilor mobiliare; |

-Aplica sanctiuni contraventionale persoanelor care nu respectd prevederile Codului de

procedurd fiscald privitor la executarea silitd si urmarirea incasarii acestora, inclusiv
parcurgerea tuturor etapelor executdrii silite in vederea stingerii debitului;

-IPtOLI‘F@Stt dosarele de insolvabilitate si trece in evidenia separatdi a persoanelor

declarate mmsoivabile, conform legii ;

-Transmite dosarele de executare silitd cétre alte organe fiscale care au competen{a de

executare, conform prevederilor legale in vigoare;

-Furnizeazd datele privind bunurile imobile detinute de proprietarii decedati (valorile

impozabile, datorii ) pentru inscrierea lor in Anexa 24 priv md deschiderea succesorald

- i

inaintatd notarilor publict ;

Efectueaza activitatea de inspeciie fiscald la persoanele juridice in conformitate cu
rmele legale in vigoare;

nducerit si informeaza organele abilitate ori d

o

e cdate ori constati
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dispozitii ale primarulul gi de hotdrfri ale cossiliulul local, spex cifice activitati

—Aulwmcgue L,fef‘ai—*frq] oarte de specialitate in vederea elabordrii prolectelor de
!

serviciulul ;

Raspunde de inventarierea documentelor pe care le creeazé si le preda,pe baza de

pmce%—‘*- rbal cétre arhiva institutiei (cu respectarea Intregil proceduri previzute de

Legea nr. 16/1996 — Legea arhivelor nationale),
T A

Art 5. -Compartimentul Urbanism §i amenjareq teritorivlui se subordoneaza
direct Primarului comunei Barcanesii .

Atributii principale:
-Analizeaza documentatiile peniru emiterea certificatului de urbanism, autorizagii de
construire/desfiintare si prelungirea acestora ;
Jintocmeste, semneazd i inainteazi spre semnare persoanelor desemnate, dupd caz,
certificate de urbanism, autorizatii de construire/desfiintare sau adrese de restituire
pentru cormpletare si corectare documentati;
=Tmﬂ evidenta avizelor, certificatelor de urbanism si autorizatiilor eliberate pe plan

ocal prin registrele Tafiintare in acest scop;

-],_,rne evidenta certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire eliberate de

Consiliul Judetean Prahova;

Exercitd controlul in teritoriu privind respectarea disciplinei in wurbanism si in
constructii, conform competenieior din Legea nr.350/2001 gi Legea nr.50/1991.cu
modificirile si completdrile ulterioare ;

~Urmireste in executie respectarea 5_.zc\--ia.a?ltr:‘ﬂo: autorizatilor de construire eliberate de
pmnczr il comunel Bfﬂ‘“'ﬁ'i.!ﬁm] ;

Partt rece “’Ellle la terminarea lucrdrilor pentru constructitle autorizate de cdire

'r;"'?{"r-":'z f‘)@:ﬂtsﬁ'l.{ verilicare si constatare s prooune solultil i Lrma

PECIAMATINDT 3l 58
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C Pl Prahova, stc. ;

e

banistic general al localitasii st a Regulamentalui d

mde de aplicarea ¢ re'\f‘eder%?m‘ acestora;

ierarhic superior cu privire la termenele de valabilitate a autorizatiilor

= L 41

j ¢ construire;

b

-Se ocupa de obtinerea avizelor autoritdfilor pentru lucririle de investitii ale primériei;
Intocmeste avize de oportunitate conform Legii 350/2001 privind amenajarea
teritoriului si urbanismului, cu modificarile si completdrile ulterioare;
intocmec;‘f e referate/rapoarte de specialitate pentru apmi‘arca documentatiei de
urbanism si rapoarte de specialitate pentru proiectele de hetérari/dispozitii din domeniul
L‘Lrbams,r_nuim, amena_;um teritoriului, autorizarea wmtrucpha,- [e.:
-Duce la i*}depli- nire hotdrarile consiliului local si dispozitiile primarului referitoare la -
urbanism si tine cont de recomandarile organelor superioare de indrumare si control;
-Verificd incasarea taxelor pentru autorizatiile de construire/desfiintare si la terminarea
lucrarilor calculeaza taxele datorate urmare a declaratiilor de terminare a lucrarilor
(regularizare taxa), elibereaza procese verbale de terminare a lucrarilor dupa verificarea
acestora in teren, $i intocmeste certificatele de atestare a edificarii constructiei ;
-Tine evidenta amenzilor aplicate cu mentionarea ducerii la indeplinire si a masurilor
propuse pentru intrarea in legalitate,verifica in teren respectarea documentatiilor ce au
stat la baza eliberarii autorizatiilor construire / desfiintare;
-Participd la receptia lucrdrilor cu titlu de investitii ale Primariei Barcdnesti;
-Tine evidenta constructiilor de pe raza comunei Bércanesti, atribuie numere acestora,in
colaborare cu Compartimentul Fond funciar,cadastru gi agricultura;
-Se preocupd de cunoasterea temeinicd si operativa a prevederilor actelor normative din
domeniul de activitate ;
Utilizeaza si actualizeaza aplicafia Registrul electronic national al nomenclatoarelor
stradale (RENNS) , in functie de rolul in aplicatie ;
-Verificd gi promoveazd documentatiile de urbanism si amenajarea teritoriului supuse
am’obérii, autorizarii si avizarii conform competentelor stabilite prin lege si alte acte
normative din domeniu ]“I‘ﬂl nd cadrul continut si orientarile stabilite in si prin
documentatiile de urbanism si amenajarea teritoriului fP/%TN PATI, etc.), asigurand;
-aplicarea prevederilor legale pentru satistacerea cerintelor speciale de accesibilitate
ale persoanelor cu handicap;
-utilizarea eficientda a terenurilor in  acord cu functiunile urbanistice
adecvate,extinderea controlatd a zonelor construite;
aloare a patrimoniului cultural construit si natural;

protgjarea si punerea in v
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rul aparatului de specialitate al primaruhui sau

-Colaboreazi cu compartimentele d
ganele de control st indrumare pana la rezolvarea cazurtior ;

=le  din cadrul aparatuiui de specialitate al
interesate sau implicate ,a modificarilor

, perspanelor si :
urbanistice sau de amenajarea teritoriului ce conduc iz schimbarea situatiei initiale
in termen legal

-Rezolvd corespondenta in termenul prevazut de lege, rdspunde I

¥ L3

COMm unicarea citre cornpart

sesizarilor {ltETé‘L‘f"ll.!( £
-Raspunde de inventarierea documentelor pe care le creeazi si le preda,pe baza de
proces- \eerbai catre arhiva institutiei {cu respectarea intregii proceduri prevazute de
Legea nr. 16/1996 — Legea arhivelor nationale).

Art.16.-Compartimentul Achizifii publice se subordoneaza direct Primarului
comunei Barcdnest.

Atributii principale:

e FElaborarea programului anual a! achizitiilor publice , pe baza necesitatilor si
prioritatilor , comunicate de celelslte compartimente din cadrul autoritatii
contractante :

-identificare necesitdti — lucrdri, servicii, produse, in functie de gradul de prioritate, pe
baza referatelor de necesitate , intocmite de celelalte compartimente ;

-stabileste graficul de organizare al procedurilor de achizitii publice, estimare valoare si
modalitati de obtinere , alegere procedura , eiaborare calendar ;

-stabileste, analizeazd s1 decide asupra necesititilor obiective de produse, Iucrdri ,
servicii si gradul de prioritate al acestora ,

-punerea in corespondenta cu codul de clasificare CPV ;

-elaborareaza si ,dupa caz, actualizeazs , pe baza necesitatilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritafii contractante, strategia de contractare $i program anual al
achizitiilor publice si il prezintd pentru aprobare ;

-elaborarea si transmiterea anunturilor de intentie in S.E.A.P;

o Flaborarea sau , dupa caz , coordenarea activitatii de elaborare a documentatiei
de atribuire si a douvnentn,lor" -suport, in cazul organizarii unui concurs de solutii,
a docsnﬂm atiei de concurs, pe baza necesitatilor transmise de compartimentele

de specialitate
-seiecteazd modalitatea de realizare a achizitiilor publice, respectiv prin achizitie directd
sall, dupd caz, prin utilizarea uneia dintre procedurile de atribuire: licitatia deschisa,

restransa, cererea de oferte, concursul de solufii;
-stabilire documentatie de atribuire si punctaj pentru factorul evaluare ,
stabilire clauze contractuale , stabilire cerinte minime de calificare si criterii de

ik
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specificd procedurii de achizifie
-infocmeste _-’__}L‘JC':E(\.J.L.E;H de achiz
-definitivare e'*-’-f'}f"'z.z_r.'fs_’_ai;e|_1'i.:«.'i§1:.% de a : sarc%ni intocmit de

1e sarcini;

compartimentul iehnic sau de specialitate , asigurg -m[t “““ area 1 distribuires
documentelor pentru fiscare vrocedurd ;

P

publicitate , asa cum sunt previzute de

]

3 fm.-.e__mi:mrua, ckligatiilor referiioare |
-publicarea anunfului de intentie , participare si atribuire in S.E.A.P. , pentru {fiecare
dintre procedurile organizate ,

-publicarea anuntului de participare si atribuire in Monitorul Oficial al Romaniei ;
-punerea la dispozitia ofertantilor a documentaiiei de atribuire ;

-rispuns la solicitarile de clarificri adresate de ofertanti ;

-reguli de participare si de evitare a conflictelor de interese ;

-intocmire si transmitere invitatil participare cétre ofertant; ;

-administrarea si gestionarea informatiilor primite / transmise prin S.E.A.P. ;

e Aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire :

-oferd clarificari . relatii , completar: referitoare la documentele si modul de
desfasurare al procedurilor de achizitii publice, In limitele stabilite de legislatia in
vigoare ;

-primire si selectare candidaturi , primire oferte , notificare rezultat procedurd catre
ofertantii participant ;

-primire si solutionare contestatii , asigurd conditiile tehnice de rezolvare a acestora si
transmiterea solutionarii catre ofertanti ;

-intocmeste/redacteaza raportul procedurii de atribuire si apoi, contractul de achizitie
publica si il inainteaza spre verificare, avizare si semnare entititilor abilitate din cadrul
autoritatii contractante;

o Intocmirea dosarului de achizitii publice:

-intocmire, definitivare dosar achizitii publice (proces-verbal receptie partiald si finald ,
copii facturi si situatii de lucrdri etc . ) si pastreaza dosarului achizitiei publice cu toate
documentele aferente conjinute de acesta, specificate conform legislagiei in vigoare; _-

» Realizarea si coordonarea achizitiilor efectuate prin cumparare directd;

» Asigurd confidentialitatea lucrdrilor intocmite si a informatiilor de care ia

cunecstinta in indeplinirea atributitlor
@ Stabilirea necesarului de produse ( in baza referatelor de necesitate , intocmite de

celelalte compartimente ale autoritatii ) , achizifionate trimestrial , prin cumpérare

directd ,

s f'utr;,,mn,a‘?— nroiectele  contractelor de achizifii publice, c¢u sprijinul

:§

epartamentelor de specialitate i transmite contractele cdtre utilizatori, pentru
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i i"-is:f,e'tize m:’i baza proprie de date cu privire la
er, servicii si luerdri ce fac oblectul programuiui de

furnizorii 8l ¢
achizitii;
Asigurd
aciivitat de achizi{ii publice;

Face parie din comisia peniru evaiuarea
ofertelor cAstigatoare pentru executarea ucrdrilor de investitii si reparafii capitale
ale imobilelor aflate in administrarea institutiet;

Face parte din comisia pentru evaluarea ofertelor, selectarea si adjudecares
ofertelor céstigdtoare peniru executarea de reparaiil curente, la care nu esie

si transmiterea corvespondentel In leghturd cu derularea

ofertelor, selectarea 51 adjudecarea

obligatorie licitatia;
Face parte din comisia pentru evaluarea ofertelor, selectarea §i adjudecarea
cfertelor pentru achizitii de bunuri din cadrul institutier;

comisiile de receptie la terminarea lucrérilor

YK
Li

Participd c¢a membru desemnat |
sau la recepiiile finale ale investittilor si reparatiilor curente, a investitiilor §i la
reparajiile capitale;
Stabiieste si mentine legdturile intre institutic si furnizorii de utilitdti, cum ar fi:
energie electricd, apd, gaze, -
Face propuneri justificate privind repartizarea fondurilor necesare lucrarilor de
reparatii curente si urmdreste cheltuirea acestora in raport cu stadiile fizice
realizate; '
Asigurd contractarea serviciilor si a lucrdrilor necesare bunei funcfionari a
instituiiei;
identa contraciclor, urmdreste derulares lor ;

'."-11?“:1105-‘-1:@ pe website-urile oliciale (SEAP) privitoare la
e de achizithi vublice;

Spi)z itia operatorilor economici documentatia de atribuire, conform

anunjurile

stabilite {is;! legislatia in vigoare;

Prip qc‘s*c de la ANAP, notificarils pmrfr'% invalidarea unor anunturi, remediazs

‘ipsurile sau omisiunile, conform fl-’)u\-“-]fit“‘ 14 se susfinge notificarea in

um si acceptul sau refuzul de la derogin
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lelor contestatii privind derularea procedurit de

derufarii procedurti de achizifie publics

Elaboreaza { ! [
L6 “E?”l.’jaf raport de evaluare, comunicdri catre ofertant, solicitiri de clarificart si
raspunsuri la clarificéri,etc)

Creeaza, exploateazd si actualizeazid ori de céte ori este necesar, baza de date
privind furnizorii, produsele, serviciile si lucrarile, prejurile practicate;

Elaboreaza raspunsurile la adresele repartizate, le prezintd conducétorului
institutiei, pentru verificare si semnare;

Respectd si aplicd cu stictete prevederile legale pe baza carora 1si desfasoard
activitatea, cunoaste temeinic legislatia si alte reglementari legale; |
Intocmeste si raspunde de documentatia privind inchirierile/concesionarile de
cladiri, teren, proprietate publicd sau privatd ,fine evidenta contractelor de
inchiriere si a contractelor de concesiune in colaborare cu Serviciul Financiar-
contabil;

Intocmeste si raspunde de documentatia privind vénzarea imobilelor-teren si
constructii, din domeniul privat al comunei;

Indruma , urmireste i verifica executarsa lucrarilor de investitii promovate de
Primaria Bar canesti din punct de vedere economic si tehnic ;

Participa la receptia lucrarilor cu titlu de investiti: ale P1‘1mar16i Bércanesti ;
Colaboreaza cu compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului sau cu organele de control g1 indrumare péana la rezolvarea cazurilor ;
Tntocme_ste situatii statistice pentru C.J.Prahova, DIJS Prahova, DCUAATL
Prahova ISCLPUAT Prahova; intocmire si transmiters situatii , monitorizari
specifice citre Autoritatea Nationala a Achizitiilor Publice si alte institutii ;
Rezolva corespondenta in termenul prevazut de lege, raspunde in termen legal
sesizarilor cetdtenilor ;

Intocmeste referate/rapoarte de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de
dispozitii ale primarului i de hotérari ale consiliului local , specifice activitatii
compartimentului ;

Réspunde de inventarierea documentejor pe care le creeaza si le predd,pe bazi de
proces-verbal catre arhiva institutiei (cu respectarea intregii proceduri previzute
de Legea nr. 16/1996 - Legea arhivelor najionale).

iy b
=

Art. 17~ Serviciul Pudlic de Asistentd Sociald (3.8.A.5.) se subordoneaza direct




Legil 2001, privind venitul minim garantat,
1.G nr. 507201 | peniry aprobarea Normelor metodologice

001 privind venitul minim garantat, cu

ire a ajutorulul social, in termenul legal:

i

AR e =k ey

1 "leéor*-f,dm u\.,\iﬂ _
chete sociale pentru acore ‘Z'{:‘;'d-../ll‘ cordarea ajutorului social, In termenul

i &

-stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectudrii plagii ajutoruliui
social
-urmareste indeplinirea de cétre beneficiarii de ajutor social a obligaiilor ce le revin;

-modificd cuantumul ajutorului social, suspendd $i inceteaza plata ajutorului social,
f"o*'ll‘brm legislatiei in domeniu;

-efectueaza periodic noi anchete sociale 1n vederea respectarii conditiilor care au stat la
baza dc.aldam ajutorului social;
-inregistreazd  si solutioneazd pe bazd de anchetd sociald cererile de acordare a

ajutoarelor de urgentd;
-ransmite in  termenul legal la Agentia Judeteand pentru Plafi si Inspectie Sociala

Prahova situatiile statistice privind aplicarea Legii nr. 416/2001,cu modificérile si
completirile ulterioare;

-intocmeste situatia privind pelsuanuic si familiile margmahmt;, social si stabﬂes’ze
misuri individuale In vederea prevenirii si combaterii marginalizdrii sociale.

2.In aplicarea prevederilor Legii nr. 61/1993 privind alocatia de stat pentru copii,
actualizata:

-primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii, precum si actele
doveditoare din care rezultd indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept ;
-intocmeste si inainteazd A.J.P.LS. Prahova borderoul privind situatia cererilor
inregistrate pentru acordarea alocatiei de stat ;

-primeste cererile si propune AJ.P.LS. Prahova , pe bazi de anchetd sociala,
schimbarea reprezentantului legal al copilului si plata alocatiei de stat restanta.

3.In aplicarea prevederi or Legii nr.277/2010 privind alocatia de sustinere , cu
modificdrile si ¢ ‘ompgeta le ulterioare:

-primeste cererile §i declaratiile pe propria r@spundere depuse de familiile care au In
intreinere copii in varstd de pana la 18 ani;

-verificd prin ancheta sociald indeplinirea de caire sclicitanti a conditiilor de acordare a

alocatiei de sustinere ;
-propuUne &cor j\,’L!“F‘J, neacordarea prig ¢ J(Hl' >, dupd caz, a alocatiel de sustinere ;
efectueazd pegiedia anchete so cLaI vedersa urmaririi flee-\.Lérxi conditiilor de

10
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<vind suspendarea sau dupd caz, ncetarea dre prulut de accrdare
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benellolare gispomiia or ‘marulit de acordare [/ respingere
i i

Arcetars & dreptului la sloc

d.0n aplicarce O.ULG w 70/2011 privind misusiie de proteciie  sociald in pericada

P b

sezonulul rece:
-asigurd acordarea, incetarca dreptului la ajutor pent
egii nr. 416/2001 p hmd xCﬂ“Lill minim ga;amta:’;j

beneficiariior de ajutor social in baza Leg
cu modificariie si completartie ult{-:rmare;
ste cererile si declaratitle pe propria rdspundere depuse de familiile sau

singure care au venituri mai mici decat plafoanele stabilite de prevederil.-

~orimes
persoanele
legale/membru familie;
-verificA prin anchetd sociald indeplinirea de cdtre soliciian{i a conditiilor de acordare a
ajutorului pentru incélzirea locuintei;

-propune acordarea/neacordarea prin dispozijie, dupa caz, a ajutorului de incilzire;
-intocmeste 31 transmite AJPIS Prahova : borderou! privind cereriie de acordare a
a-umrhlu le incélzire a locuintei , ajutor aprobat prin dispozitia primaruiui in
conformitate cu prevederile legaie ,borderoul privind modificarea sau dupd caz,
incetarea creptulul de acordare a ajutorului de incalzire;

-intocmeste §i transmite Engie: borderoul privind cererile de acordare a  gjutorului de
incdlzire a locuintei pentru incdlzirea locuinfei cu gaze naturale, gjutor aprobat prin
dispozitia primarului In conformitate cu prevederile legale, borderoul privind
modificarea sau dupa caz, Incetarea dreptuiui de acordare a ajutorului de incalzire ;
-comunicd familiilor beneficiare dispozifia primarului de acordare/ respingere/

modificare/ incetare a dreptuiui la ajutorul de Incaizire.

prevederiler Legit nr. 448/2006, cu modificirile si completarile
ulterioare

-verificd prin anchetd socialda indeplinirea de catre solicilanti a conditiilor legale
Dr_iﬁ-.-f_?_nr:; incadrarea acestora In funcfia de asistent personal §i propune aprebarea, dupa

AL, TCh "'JT‘IC’C‘Jui cererii PCrEd

1

vanel care soliclia angajarea in mrﬂ;m de asistent personal

di pc: soanci cu handicap grav;
-verificd periodic, la domiciliul asistentului activitatea asistentului personal al persoansi
il handicap grav,

weste referatyl ' onstatator m urma verificanlor pe*;:om{,_ stectuate >l propuse,

.?;J'U I \,3 e 1




contractiiig de Tuned al asisieniagii

ot

ap, a persoane. ot asistate;

o s — [P, S T,
e ancietele sociale pentru copii cu handicap grav sau persoanelor adulte care
au angajat un asisten! personal in vederea i‘ﬁl?.‘k-_{)tii_lf,{d!'ﬁ si incadrarii intr-un grad de

handicap.

- :—lrr.‘,

.in aplicarea prevederilor Legii nr. 272
dre;ﬁ irilor copilulu, republicata, ale prevederiler Codului Civil , ale prev cdc,n or Legii
nr.119/1996 cu privire la actele de stare civila, republicaid,cu modificarile g
compl efar;if“ ulterioare , Ordinul nr.288/2006 pentru aprobarea Standardelor minime
obligatorii privind managementul de caz in domeniul protectiei drepturilor copilului, ale
H.G. nr.691/2015 pentru aprobarea Procedurii de monitorizare a modului de crestere si
ecati la muncé in straindtate si a serviciilor de care
de lucru pmwm_,

2004 ;‘f“v{nﬂ‘ protectia i promovarea

il

ingrijire a copilului cu parinti pl
acestia pot beneficia, precum si pentru aprobarea Metodologiel
colaborarea dintre directiile generale de asistentd sociald gi protectia copilului si
serviciile publice de asistenfa sociald si a modelului standard al documentelor elaborate
de catre acestea :
-monitorizeaza si analizeazd situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala,
precum si modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si

sintetizarea datelor si informatiilor relevante;

-identificd copiii lipsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale identitdtii lor sau de
unele dintre acestea si ia de urgentd toate madsurile necesare 1n vederea stabilirii
identitatii lor in coroborare cu institutiile competente;

-identificd si evalueazd situatiile care impun acordarea de servicii pentru prevenirea

separdrii copilufui de familia sa intocmind planul de servicii pe care il supune

primarului spre aprobare prin dispozitie;

-asigurd si urmdareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de
alcool si droguri, de prevenire si combatere & violenfei in familie, precum i
comportamentului delicvent;

murméregf;c evolutia dezvoltarii copilului care a beneficiat de o masurd de protectie
p**'alé st a fost reintegrat in [amilia sa, mtocmmd raporturi lunare pe o perioadd de
minim 3 luni;

-colaboreaza cu Directia generald de asistentd sociald si protectia copilului in domeniul
protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si informafitle solicitate din acest
domeniu;

-colaboreaza cu unitdtile de Invatamant In vederea depistarii cazurilor de rele
tratamente, abuzuri sau de nﬂg}jarc a copilului in vederea luarii masurilor ce se impun;
slectivitatea locald in vederea identificdril nevoilor comunitdfii si

L n o

-colaboreaza
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proiecte de dispozitii, a 2 documentelor si avizelor necesare

prenumelui copiuiul parasit;

numetii
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propune masurt “m? u ocrotirea minorilor, a persoanelor lipsite de
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‘ ;ugi-. ori cu uwa”sm{, restransd |, precum $i a persoanelor capabile
aflate In neputinia de a-si apéra si { ;‘u;-?i%:%l:}

-colaboreazé pentru realizarea &;le_\:'i!,d[._[_ cu terte ulshilllii
-intocmeste referate pentru proiecte de dispozitii pentru stabilirea numelui si
prenumelui :;mlfmm abandonat;

-urmareste si monitorizeaza modul de crestere si ingrijire a copilului cu périnte/parinti

plecati in straindtate;

-elaboreazd, in concordantd cu strategiile nationald 5 ; udeteana, precum si cu nevoile
locale identificate, strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale adresate copilului
si familiei ;
-glaboreazéd planul
familiei.

anual de acfiune privind serviciile sociale adresate copilului si

7. In aplicarea Legii nr. 248/2015 privind stimularea participarii in invitimantul
prescolar a copiilor provenind din familiile defavorizate :

-primeste cererile insotite de documentele justificative, depuse de reprezentantul
familiei, pana la data de 20 decembrie a fiecarui an calendaristic;

-verificd cererile depuse si centralizeaza cererile in vederea stabilirii numirului total de
beneficiari de pe raza unitdtii administrativ-teritoriale;

-comunica numérul si datele beneficiarilor cétre unitatile de invatimént la care sunt
inscrisi prescolarii;

-gestioneaza tichetele sociale pentru gradinita ;

-intocmeste dispozitiile de acordare/modificare/suspendare/incetare a dreptului la
tichetele sociale pentru gradinita.

81In aplicarea O.U.G. nr.111/2010 privind concediul si demnizatia lunara pentru

cresterea copiilor , cu modificdrile si completarile ultericare:

-asigurd si organizeazd activitatea de primjre a solicitarilor in vederea acordirii
indemnizatiei de cresters copil/stimulentului de insertie pentru copii ;

-verificd Indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiului , conform
procedurilor prevdzute de lege si pregateste documentatia necesard in vederea acordirii
mndemnizatiei pentru cresterea copilului/stimulentului de insertie pentru copit ;

-fransmite in termenul legal la A.J.P.LS. Prahova anexele privind aplicarea O.U.G

Lis

fa}

ar.111/2040  privind concediul §i indemnizatia lunard pentru cresterea copiilor |, cu
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ea activititilor instrumentaie ale vietii zilnice din g::z‘u‘te-l ngrijitorilor informali

si voluntari ;

-informeaza i consilieaza wsupra situatiilor de risc social, precum si asupra dreptuitlor

sociale ate persoanelor varsinice vul rerabile in taja necesitagilor vietii cotidiene ;

-evalueazd situatia persoanelor identificate pe bhaza griiel nationale de evaluare a

nevoilor persoansior varstnice care necesitd asistentd sociald si stabileste planul de

ervicii soclale in vederea mentinerii autonomie! perscanei varstnice §i prevenirii

agravirii situatiei de independenta ;

-stabileste masuri si actiuni de urgentd in vedersa reducerii efectelor situajitlor de criza;

-asistd persoana mr’simc-a , la cererea acesteia sau din oficiu , dupd caz, in vederea

inchelerii unuj act juridic de instrdinare, cu titlu oneros sau gratuil, a bunurilor ce ii

apartin, in scopuli in ‘e‘§ nerii i Ingrijirii sale

10.Face parte din Echipa mobild pentru interventia de urgenfd in cazurile de violentd

domestici.pe care ¢ nordoneazz‘i_‘_ In conformitate ¢u Legea nr.217/2003 , si care are

urmatoarele atributii :

aj verifica semnalariie de wviclentd domesticd efectuate prin intermediul liniilor

telefonice ale ?rmfi‘:"u'giibr publice abilitate, inclusiv al linitlor telefonice de urgents,
altele decéat numaral unic de urgenta la nivel national (SNUAU) - 112;

b} rezlizeazd evaluarea initiald a gradului de risc din perspectiva d.u)rdérii SCrviciiior

sociale, pe baza Fisel pentru evaluarea graduiui de risc si stabilirea masurilor de

siguranid recesare pentru victimele violenfei domestice, previzute In anexa care face

parte integrantd dir prezenta procedura

¢} acordd informare si consiliere victimelor violentei domestice,

disprijind victimele violentel domestice, prin orieniarea acestora cdtre servicilie sociale

existente pb raza | o““l”ah-,’}i,zdet"j;u ;de\,v?‘m nevoilor acestora;
¢) informeaza, consilieard s orienteazd victima in ceea ce priveste masurile de protectie

de care aceasia poate beneficia din partea institugiilor competente: ordin de proteciie
provizoriy, ordin de protectie, formularea unei plangeri penale, eliberarea unui certificat

medico-| egal ote
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- sesizarea organelor de urmarire penald, sesizarea organelor de politie pentru emiterea
unui ordin de protectie provizoriu, sesizarea instangelor judecatoresti in vederea emiterii
ordinului de protectie;
- orientarea cdtre furnizorii privati de servicil sociale, acreditati in conditiile legii, in
vederea gizduirii in centre rezidenjiale adecvate nevoilor si aplicdrii managementului
de caz pentru victime si, dupé caz, pentru agresori; o
) intervine in cazurile de violentd domestica, la solicitarea organelor de politie, atunci
éld prin ordinul de protectie pravizoriu s-a dispus mésura evacudrii temporare a
agresorului din domiciiiu, iar acesta din urmd a solicitat, potrivit legii, cazarea intr-un
centru rezidential.
11.Rezolvad corespondenta in termenul prevdzut de lege, rdspunde in termen legal
sesizdrilor cetdtenilor ;
12.intocmeste referate/rapoarte de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de
dispozitii ale primarului si de hotdrari ale consiliului local, specifice activitatii
serviciului; |
13 Raspunde de inventarierea documentelor pe care le creeazd si le predd,pe bazid de
proces-verbal catre arhiva institutiei (cu respectarea intregii proceduri prevazute de

Legea nr. 16/1996 — Legea arhivelor najionale).

Art.18.- Compartimentul Fond funciar,cadastru si agriculturd se subordoneazi
direct secretarului comunei Barcanesti .

Atributii principale :

A Atributii privind registrul agricol ‘

Raspunde de intocmirea, modul de completare si tinerea la zi a registrului agricol pe
mpurt; de hartie si in format electronic, potrivit ultimilor dispozitii legale in vigoare si
de corectitudinea dateler inregistrate in registrul agricol;

-Réspume de numerotarea, parafarea, sigilarea si inregistrarea registrelor agricole in
registrul de intrare-iesire al primdriei,de asigurarea registrelor agricole impotriva
fl g,m.dériiz distrugerii sau sustragerii acestora;

Raspunde de furnizarsa datelor din registrul agricol numai cu r

f"[.'
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culturt sl numdrui de potnt, pe spech; peniry terenurile Inscrise i cartea funciard se va

ir-.snf"h:;m? numarul cadasial saL '?.:'";raofn.;m:. st numérul de carte funciari, dupé caz;

clectivele de animaie, pe spechi §1 categorii, existente la Tnceputul fiecdrul an; evolutia

ofee L,
anu?ia a efectiveior de bovine, pore_,sr B, BVing, “apri*lc. cabaline, mégari, catari, iepurt
;ariim de albine, precum si alte animale domestice

dr~ ui.s%'_,, animale de blana. pas
salbatice crescute in captivitate, In conditiile it:g_z,_r_.l_,_ ce fac obiectul Inscrierii in
u,uca,fw agricol; cladirile cu destinafia de focuintd si constructii-anexe; mijleacele de
Erampm‘i cu tractiune animaif; mijloacele de transport cu tractiune mecanici, respectiv;
ractoarele, a'im'ox-’ehif'ule pentru rransportat  mérfuri, maginile si utilajele pentru
sgriculturd si silviculturd; orice instalatii pentru agricultura si silvicultura;
~Completeazd a;iateie in registrele agricole, prin deplasarea in teren sau la sediul
primériel, in baza declara uel pe propria raspundere date de capul gospodariei sau in
“pca acestuia, de un alt membru major al gospodariei care dm‘uae de capacitate depiingd
de exercitiv, iar In cazul persoanelor juridice pe baza declaratiei date de reprezentantil
legal, insotitd de documente;

-Raspunde de organizarea evidente! centralizate pe comund cu privire la : numérul de
gospodirii d.!c, populatiei, de cladiri cu dcstmalld de locuintd si constructii-anexe, de
mijloace de transport cu tractiune mecanici si‘sau animald, precum si de utilaje si
instalatii zentri agri cﬂ iturd g1 silviculturda; modul de folosingd a terenurilor, suprafetele
cultivate cu principalele culturi ; numérul de pomi fructiferi, pe specii; efectivele de
animale, pe spca:z; si categorii, la Inceputul fiecdrui an, precum si evolutia anuald a
acestor efective gi de comunicarea datelor centralizate pe comuna, atat pe suport de
hartie cat si in format electronic, la D.J.S. Prahova si D.A.D.R. Prahova , la termenele
prevazute in normele tehnice de completare a regibzrulm agricol;

-Concomitent cu Inscriersa datelor in registrul agricol, raspunde de colectarea
la gospodarii, «u p vire la productia vegetald, animald,
de

S

informatiitor prin sonda] de

productiz apicold si efectivul de familii de albine

stinté cetdtenilor obligapile cu i_;;;n-i;s:e la registrul agricol;

~Aduce g cunos
-Raspunde  de  eliberarea  adeverintelor, certificatelor, dovezilor cu privire la:
(

preprietates asupra animalelor 31 pasarilor in \"E;"d!“?a véanzéril in targuri si oboare {(bilete

de proprietaie}, calitatea de producitor agricol, in vederea vAnzaril preduselor pe piazs,
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tare a plef

or din seciorul agricol st eiiberares alestateior de producdtor 31 a carnetelor de

ce rezultd din registrul

P; ficipd la gedint E

secretarial si intocm P”’r
efectiv Comisia de aplicare a legilor 'i"bndt.z%ui Funclar ;

~11§1€Q‘S={6‘17f intr-un registru special contractele de arendd si arhiveazd copiile

‘_s_d funciar, asiourd sfectuarea lucririlor ds
¢

proce ;;1 \,-'erba_s_ de sedin{i, colaboreazi,

contractelor de arondi ;
-Urmadreste mregistrarea in registiul agricol a suprafefelor de teren previzute T

contractele de arends i
-Indeplineste atributiile privind aplicarea Legii ar.17/2074-Lege privind unele masuri
de reglementare a vinzarii-cumpdririi lerenurilor agricole situate n extravilan st de
modificare & Legii nr.268/2001 privind privatizarea societatilor comerciale ce detin in
acministrare terenuri proprietate publicd si privatd a statului cu destinatie agricola si
infiingarea Agentiei Domentiler Statului;

-Utilizeazd si actualizeaza aplicatiile Registrul electronic national al nomenclatoarelor
stradale (RENNS) si Registrul Agricol National (RAN},In functie de rolul in aplicatie ;
-Furnizeazi datele pm“na buniurile imobile detinute de proprietarii decedafi pentru
nscrierea lor 11 Anexa 24 privind deschideres succesorala inaintatd notarilor publici ;

. mudh/edm datele conforre modift cq.rllor aduse prin aprobarea documentatiilor PUZ
sau PUG;
JInventariaza terenurile , Impreund cu funcfionarii cu atributii de ecadastru , din
intravilanul si extravilanul comunel rdmase neairibuite si intocmeste documentatia ,
respectiv referatul - extrasul din planul parcelar cu propunerea ca aceste suprafete si fie —
trecute In domeniul privat sau public al comunei sau la dispozitia comisiel locale de
fond funciar; | :
fotocmeste anexa nrl s anexa nr.2 din Ordinul Directorului General { Agentiei de
ard nr.633/2006 , cu modificarile ¢ .,L,-_in_,p_l_ei,d{,-_J_,

Cadastru st Publicitate Tmobi

ultericare;

-Tine evidenta domeniulul public 31 privat al U.AT. In colaborare cu functionarii cu

atributii privind cadastrul st Serviciul JEEI‘EIIL,.;L'II -contehil ;

-Ajuta la ?rto e irea an }r’*r:a;%m' nteler pastorale, tine evidenta suprafetelor de islaz ale
13l pand ia martie incdrcatura Jt: anim u”!’lil.fu:f‘r‘ifar tin corelare cu

stabilesle disponibilul de pajiste ¢e poate face obiectul

25
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B. Atributii privind fond funciar,cadastru
_Analizeazd cererile formulate peniru reconstituirea dreptului de proprietaie asupra
terenului prezentind propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile
Legilor fan fuiui funciar si Tnaintarea lor spre validare Comisiel Judetene de apiicare a
legiior fondului funciar;
Intocmeste si depune la comisia judeteand de fond funciar documentafiile necesare
obgu leril aprobérii acestei comisii; |
Inainteazd Comisiei Judetene Prahova de aplicare a legilor fondului funciar
contestatiile cu privire la modul de aplicare a legilor fondului funciar; In urma validarii
lucrarilor de xdhre Conusia Judeteana, mr*lmpa impreund cu membrii comisiei la
punerea in pc se sie a persoanelor indreptaite sa pri imeasca terenuri ;
-Elibereaza si tine cvidentz titluriler de proprietate emise in bazs legilor fondului
funciar;
Intocmeste,elibercazi si tine evidenta proceselor verbale de punere In posesie ;
-Completeazi planurile cadastrale cu terenurile redobandite prin sentinge judecdtoresti gi
prin titlurile de proprietate obtinute in baza legilor fondului funciar;
-Avizeaza planurile de cadastru intocmite pentru punerea in posesie , Instriindn ,
partajiri sau inscrieri in cartea funciara ;
-Participi la expertize tehnice ale ‘nstantelor judecdtoresti atunci cind exist? solicitare,
Sprijind punerea la dispozifie 2 cocumentglor necesarc Intocmirii plarurilor de

parcelare ctre firmele auiorizale §i verificd din punct de %dﬂr tehnic modul de
intocinire &l iria wriler de parceiare ;

Lfectueazi delimitdrile necesare pffl ru masurdtori, stabilivea vecindtigilor pe temeiud
schitet | zu:qp;asa.memuhn stabilit si Intocmeste documente constatatoare piedlabz_:e
punarii in po*@e%ie si eliberdrii titlulul de oroprietate,conform legilor fondului fimciar ;

-Elibereazd adev: erinje care atestd ¢ dreptul de proprietate asupra tersnurilor ; .
i

Elibereard 1 vizeard copii conforme cu originalul  dupd planurile parceiare, la

L
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no activilates cs ca

sl ccafile Registrul electromic national al nomenclatoarelor

ol INa ‘g onal {RAN),In functie de rolul in aplicatie ;
tior fondului funciar |

pleiare a regisirului agricol si colaboreazd cu celelalte

riiind activitatea de compleiare a cola

siiuall: ¢ coniorm LJ‘,Q
Ib‘f}
compartimentie in vederea {inerii la zi a evidemelor fiscale gi agricole ;

-Asigurd urmadrirea deruldrii contra *’-‘im pentru finantarea in cadrul Pr rogramului
national de cadastru 5i ca 1{, um iard a lucrdrilor de inregistrare sistematica initiate de

UAT pentru sectoare cadastrale, avand u 1‘“21'[’)11i‘€lw atributii:
1y

&) asigurarea derularii con raciu:c de finantare in conformitate cu prevederile si

termenele contractuale;
b} indeplinirea tuturcr demersurilor In vederea efectudrii receptiilor, comunicirii
documentelor in forma, condifiile si termenele stabilite de procedura previzuts de
Ordinul ANCPI nr.819/2016 si de prevederile legale in vigoare, referitoare la avizarea
acestor documente,
cjcomunicarea, in termeneie $i in forma vrevazute de contractele de finantare,
coniractele de achizijie inchelate cu prestatorii de servicii si prevederile legale 1n
vigoare, a tufuror documentelor recec.“ e sunut’u‘l - de transfer de sume pentru
asigurarea Linantdirii, efectudrii recepfiilor serviciiior si a efectuarii platilor, astfe! incat
s& nu se perichiteze buna desfasurare a contracteior;
dyinformarea de indata a sefilor ierarhic %uperiori asupra oricirei probleme aparute in
derularea contracielor si asigurarez comunicarii acesteia citre institutiile implicate;
¢jefectuarea tuturor raportirilor solicitate de ANCPI in vederca monitorizarii
contractelor In termenele si condigile stabilite; _
g} verificarea $£ confirmarea in scris a corespondeniei dintre numdiru! imobilelor
receptionate In PVR tehnic si imobilele mentionate in PVR servicii si In facturs,
transmise de catre UAT in vederea transferului sumelor necesare efectudrii plapi;
hiesigurd corelzres prevederiior g1 termenelor din contractele de finantare cu cele din
tele de ac! w;,ﬂup publicd incheiate cu prestatorii de servici’;

GCPI toate adocumentele necesare finanfdrii si monitorizirii, fiind

contrac

j_ .'E'f'f""-l NS ‘{{l._ s Cl e
responsabil pentru realitatea i exactitatea tuluror daielor si docurnentelor comunicate.

-;&H]hi ic numere constructiilor noi de pe raza comunei Bircdnesti , in colaborare cu
‘ Urbanism si amenajarea teritoriului;
¥

termenu! prevazu: de lege, rspunde M termen leos]

L oo

‘A corespondenia Ty




comparnn
T T TIRE e, (P = O YO U
~Kaspunae ge myer

OrOCes-Yerpa, Lagrs
i

ST o Tarl o FE Y . S, |
sy f'?‘.é::'\“:a, N AR L2950 — 0263 UV ERE
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Wiributi principale:

-Gestiunce resurselor —umane i functiilor publice din cadrul institugied ;

-In baza organigramei aprobate , intocmeste statul de functii ;

Antoe: meste documentatia necesard avizarii functiei publice din aparatul de specialitate

””“3})’ ctiv referat pentru aprobarca organigramei, aumdruini de personal si

al Primaruliui,
a statulul de iw"g
(Festioneaza s {ne r:»ricnge dosarelor profesionale ale functiorarilor publici potrivit
legii ;
-Asigurd gestionarea dosarelor personale ale personalului contractual ;

urd gestionarea dosarelor perscnale aie asistentilor perscnali, verifics valabilitatea
c-:itlha,at lor de handzcap si stabileste drepturile salariale ;
-Asigurd accesul la dosarele profesionale gi dosarele personale In: conditiile iegii ;

Jnregistreaza orice modificars care survine in raporturile de serviciu ale functionarilor

publici st personaluiui contractual ;
-Intocmesie contracte individuale de munca si actele aditionale corespunzitcare pentru

e L

pet‘sonaau contractual al institutiei ;
-Sprijind Comisia de disciplind la intocmirea lucrdrile necesare prl /ind cercetarea
disciplinard a personafulu: z:omrar,:-ma‘ n situatia in care se constata savirsirea de abateri
disciplinare de citre acestia’;
-Reactualizeaza baza de date in functie de modificarile apadrute in structura lor (angajari,
plecdri, modificarea gradatie: de vechime ,avansdri in grade si trepte profesionale );
-Respectd legisiatia muncii privind aplicarea formeior de salarizare , de stabilire a
salariului,a c"mdagiei de vechime s a altor drepturi de pe“&«,mal
Intocmeste referatul pentru reintegrarea in muncd 2 persoanelor care au beneficiat de
soncedii pentru crestere copil plnd la implinirea vérs ei de 2 ani respectiv de 3 ani,dupé
CAZ
Smoem este docun
de promovare
pmmcw e in funclieclasd si grad profesion
ratului de speciaiitate al Primarulai , care ind
le necesare pentiu aumites in functit publice | Incetarea raporturilor
transfereres | \Lzzr,,;;f.-s_re, , numires temporars cy

entayia necesard i
7 fum,,-u- clasd s graa pmics
al

canizérii examenulvi sau concursului
i?r:frzai a tunc:p(_:.[mrnor publici s de
a personalulul contractuai din cadrul
eplinese {‘(‘s*v‘!it*"i-ﬂ prevazute de lege;
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Sia orgd inizaril concursurilor gt,f'ltfll ocuparca

epiinind toate formalitatile si respectand legislatia in domeniu;
secretariatul comisiilor de coneurs pentru ocuparea unor posturi vacante §i a

nare a contestagiilor ;
-Transmite ¢onducdtorilor compartimenieior de speci

: alitate din mstitutie formularele
de evaluare, coordenand si monitorizdnd procesul de evaluare a

rapoarieior

onale individuale in scopul aplicarii corecte a procedurilor de

performantelor proles

legatura cu conducatorii cor “-"E"art’i?nemfelor care au in subordine debutanfi ,
respectiv cu indrumdtorii acestora si preia la ﬁ situl perioadei de stagiu toate
de evaluare precum si rapoarteie de stagiu intocmite de functionari publici

\.LL_)\.'LLW L,Ilu.nw ae

debutanti ;
-Inregistreaza si actualizeazi baza de date a Agentiei Nationale a Functionarilor Publici

prin portalul de management al functiilor publice si al functionarilor publici;

-informeaza ANFP privind organizarea concursurilor de ocupare a unor functii publice-
de executie , comunicand acestela condititle specifice de participare pe baza cerintelor
cuprinse In fisa postului pentru fiecare din functiile publice vacante;

-Intocmeste si prezintd conducerii referatul de aprobare pentru constituirea comisiei de
disciplind si a comisiei paritare conform legislatiei in vigoare ;

-Supune aprobarii Primarului referatele de modificare a drepturilor salariale ale
personalului contractual din aparatul de specialitate al primarului , survenite ca urmare
a evaludril anuale; ;
Intocmeste planificarea concediilor de odihni si tine evidenta efectudrii acestora, s se
facd in mod esalonat pe baza programarii aprobate de primar ;

-Tine evidenta zilelor de concediu medical, concediu de odihna, concediului pentru
studii si a concediului fara platd pentru salariatii Primariei Barcanesti si verifica fisele
de pontaj intocmite de sefii/coordonatorii de servicii, birouri, compartimente;
-Intocmeste Registrul general de evidenti a salariatilor privind evidenta personalului
contractual din cadrul Primariei comunei Barcdnesti;

-Transmite fa I'TM orice modificare ce apare in contractul de munca al salariatilor;
-Intocmeste documentele necesare pensiondrii pentru persoanele din cadrul Primariei in
vederea stabilirii dreptului la pensii {Lm;ta de vérsta, anticipatd , urmas, invaliditate);
-izﬂp ementeaza prevederile legale privind declaratiile de avere si de interese din cadrul

administratiet publice locale;
-Atribugil privind consilierea etica a functionarilor si monitorizarii respectarii normelor

de conduiti ;
-Elaboreaza anual planul de perfectionare profesionala a functionarilor publici, pe baza
hi

ocmit de functiile publice de

1
raportulul privind necesarul de -thi;l:.L profesionala




in termen legal
STHOT
Arii proiectelor de

-Intocmeste referate/rapoarte
specifice activitat

dispogzitii ale primarului st
compartimentului ;
Rispunde de inventarierea documenteloc pe care le creeazi si le predd,pe bazd de
proces-verbal cétre arhiva institutier {cu respectarea intregii proceduri prevdzute de

Legeanr. 16/1996 — Legea arhivelor nationale).

Art20.-Compartimentul  Relagii  cu  publicul, registraturd, arhivd se
subordoneaza direct secretarulul comunei Barcénesti .

Agributii principale:
-Raspunde de inregistrarea ,expedierea corespondentei primitd direct, prin posta, prin
fax si e-mail si evidenta circulatiei acesteia In cadrul institutiei prin utilizarea unul
program informatic de specialitate, instalat pe serverul institutiei;
-Preia, inregistreaza si comunicd de urgentd secretarului comunei Béarcénesti notele
telefonice;
-Asigurd Inregistrarea corectd a corespondeniei in registrul de intrare-iesire electronic
si listeazd lunar intrdrile si iesirile corespondentei, cu atribuirea unui numar de
inregistrare unic imediat urmator, cu data Inregistrdrii, precum si arhivarea electronica
a documentului respectiv;
-Corespondenta adresatd institutiei prin postd, curieri sau direct de la cetdfeni , precum

- 5,

si toate actele Intocmite de  compartimentele proprii, se Inregistreazd in registrul
institutiei ;

-Toate documentele care privesc aceeasi problemid , se conexeazd la primul act
inregistrat, numarul primului act fiind numéarul de bazd, care determind locul de
arhivare al intregii lucrari, conform repartizérii spre solutionare ;

-Documentele se inregistrezd cronologic, incepand cu 1 ianuarie si termindnd cu 31
decembrie al fiecarui an ;

-Toate documentele vor purta un numdar de Inregistrare si se vor data cu data aprobarii
sau dupd caz, a eliberdrii sau a transmiterii;

-Hste interzisd circulatia documentelor interne sau externe nelnregistrate;

-Actele adresate gresit se Inregistreaza si se expediaza in termenul legal, spre rezolvare
institutiel competente, comunicandu-se aceasta emitentului, respectiv petifionarului ;

&1

o

ti
-Actele care provin direct de la cetdjeni/curieri externi, se primesc, se inregistreza, si 1

numdrul de Inregistrare ;

L
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Daca lipsesc anexele :-'zlﬁ_ri?i_rmmx, in actul intrat, persoana din institulic care
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apol
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sondenia zilnic ,conform repartizarii dispuse de conducéatorul comunei

Gimpear timentelor competente , care au

arrt’r‘-w?i leg
~Distribuie cor

dupa caz: primarul sau viceprimarul | secretarul ;

e

Barcanestt
eaz éi corespondenta §i fine evidenta gestiondrii timbrelor

-Expedi
-Asigura efectuarea lucrarilor de secretariat;
-Asigurd preluarea oricarui tip de solicitare de competenta autorititii publice si
asigurarea transmiterii acesteia spre soluticnare compartimentelor de specialitate;
-Asigurd solutionarea In termenul legal a scrisorilor, sesizarilor si petitiilor primite
direct de la cetateni sau de la autoritafi ale administratiei publice de stat centrale sau
locale si alte organe;
-Urmdreste , potrivit legii, impreund cu compartimentele interesate, intocmirea,
aprobarea si respectarea nomenclatorului dosarelor si a termenelor de pastrare a
fondului arhivistic; :
-Raspunde de evidenta, inventarierea, selectionares, péstrarea si folosirea
documentelor din arhiva Primériei comunei Béarcanesti, in conditiile Legii Arhivelor
Nationale nr.16/1996, republicatd;
-Elibereaza copii de pe documentele dint depozit (arhiva);
-Verificd statele de salarii si dosarele de personal in vederea intocmirii referatelor si
adeverintelor pentru stabilirea vechimii in munca gi copii de pe documente;
- La solicitare,elibereazd copii de pe documentele aflate in arhiva primriei (avize,
autorizafii de vanzare, instrainare, partaje, acorduri unice, autorizafii de constructii,
planuri, certificate de urbanism, hotarari aie Consiliul Local si dispozitii ale Primarului,
impreund cu documentatia aferentd, etc.);
-Asigura punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, ori de céte ori se solicita,
tuturor compartimentelor din aparatul de specialitate, pe baza de semnaturi;
- Réspunde la corespgﬂdema cu autoritatile administratiei publice privitoare la sesiziri
ale unor petenti, persoane fizice si juridice cu privire la autenticitatea unor documente
din arhiva; N
-Asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si lesite din depozitul de arhiva pe baza
registrului de evidentd curent;
-Yerifica integritatea documentelor imprumutate dupa restituire;
-Reactualize az‘{-l., {:z.l le céte ori este necesar Nomenclatorul Arhivistic al Primériei;

a evidenta 11u*‘11a]'_e]m‘ documentare Intoemind instrumentele de evidents

e mentionate, supravegheazad folosirea instrumentelor de
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dgsarclor ci te # de pastrar f‘Qi
rile pentru *(._ omisia dtﬁ expertizé in vederea expertizei valorii

., 0
mau—:rialcio_z’ documentare, pentru seleciionarea si pastrarea In coniinuare in bune
conditii a celor de interes stiintific si eliminarea celor a céror valoare practicd a

expirat;

-Organizes
-Informeazd conduc
corespunzitoare de p-zéstrare si conservare a arhivei;

dispozifia Arhiveior Nationale toate documentele solicitate cu prilejul

7] Lrpjz "{e H N v ¢ 1‘*pa criterii preal rll)li stabilite;
1 $i propune mmm in vederea asigurarii conditiilor

-~i*“s_m_e la
efectudrii actiunii de control privind situafia arhivelor de la creatori;

-Comunicd In scris in termen de 30 de zile Arhivelor Nationale infiintarea,reorganizarea
sau oricare alte modificiri survenite Tn activitatea institutici cu implicatii asupra
compartimentului cu atribuii privind arhiva ;

-Asigurd respectarez normelor de protectie a2 muncii si PSI pentru depozitul de arhiva pe
care il gestioneaza;

-Verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite;
-Intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta, aflate in depozit;

-Acordd asistentd si sprijin de specialitate in desfasurarea activitifil, inclusiv la
redactarea rapoartelor , referatelor si orice alte documente, aparatului de specialitate al
Primériei Barcanesti ;

-Asigura prin inspectorui desemnat ca responsabil pentru relatia cu societatea civild,
primirea propunerilor, sugestiilor si opiniilor persoanelor interesate cu privire la
proiectele de acte normative propuse, conform Legii nr.52/2003 privind transparenta
decizionald in administratia publica; -
-Indeplineste atributiile previzute de Legea nr.544/2001 privind liberul acces la
informatii de interes public;

-Indepimes,te atributiile prevazute de Legea nr.233/2002 pentru aprobarea QUG nr.
27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si
completdrile ulterioare : primirea , linregistrarea, rezolvarea petitiilor, expedierea
raspunsurilor citre petitionar, clasarea si arhivarea petitiilor ;

-Prin Secretariatul Comisiei tehnice, asigurd informarea si comunicarea in cadrul
Primériei comunei Barcinesti , a mésurilor adoptate in cadrul Sistemului de Control
Intern Marnagerial, conform Ordinului nr.600/2018 pentru aprobarea Codului
controlulul intern/managerial al entitdtilor publice ;

-Prin inspectorul desemnat asigurd oficiul de purtitor de cuvant al aparatului de
specialitate al primarului, al primarului, consiliului local, in relatiile cu mass-media;

precum sicu omologii din alte institufii ;
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)
personalulul tmplicat it

c) furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactuiul asupra
rrpptagn @

protectizi datelor si monitorizares functionarii acestsia ;

(d) cooperarea cu autoritatea de supraveghere;

(¢) asumares rtolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind
aspecieic legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabils, precum si, dacl este
cazul, consultarsa cu privire ia orice altd chestiune.

-Rezelvi corr-‘%&;ponaen‘ga in termenui prevazut de lege, rdspunde in termenul legal

sesizarilor cetitentlor ;

-'E.ntocmev*e re E;at.e.rrapoarte de specialitate in vedersa elabordrii proiectelor e
primarulel si de hotdrért zle consithiului local |, specifice act fvitat fii

dispozitii ale
serviciului ;
-Raspunde 42 inventarierea documentelor pe care le creeaza si le preda.pe bazé de
proces-verba! catre arhiva institutie! {cu respectarea intregii prouedurl prevazute de
Legea nr. 16/1996 — Legea arhivelor nationale).

Art.21.- Compartimental  Situatii de wsrgenthd si protectie civild se afld in
subordinea directd a viceprimarului comunel Barcanesti.
Axributii principale :
a) In domeniul p 121 ¢

ymuna Darcanest:
wemn e iR ">_(‘2 ;rn‘a '*ru
e g ?_, QOQUeDr2g s

sau g Cnivh wnor eontiicie armate, “m;‘zsz/zzd
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3* i;eaﬁit_zia.n'_c.a ale acestora, in conformitate cu ordinul anua!l al

Prefectulul Judetului cu privire la organizarea pregitiril pentru situatii de urgenta;
folosire corectd a tehnicii,

functiondrii  dotari

-Asigurd conditii de depozitare, conservare, intretinere si

aparaturii si materialelor din dotare;
de protectie st de decontaminare prevdzute in

-Urmareste asigurarea mijloacelor de protectie

v o) J &

planuri;

-Intocmeste si actualizeaza, in colaborare cu membrii Comitetului Local pentru Situatii

de Urgenta documente operative si de conducere pe linia situatiilor de urgenta;
-Asigura studierea si cunoasterea de citre Comitetul Local pentru Situatii de Urgentd a
particularitdfilor comunei g1 a prmmpalelor carac‘tenstlu care ar influenta urmdérile
produse de dezastre sau conflicte armate;
-Asigurd organizarea §i inzestrarea formatiunilor proprii de interventie potrivit
instructiunilor in vigoare, precum §i actualizarea permanentd a situatiei acestora;
-Intocmeste anual Planu! de asigurare cu resurse materiale, financiare si umane la
nivelul comunei Barcanesti, in conformitate cu prevederile le gale r
-Prezintd propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor
necesare pentru dotdri si intretinere, pentru realizarea mésurilor de protectie civild; -~ -
~ Organizeaza $i conduce pregatirea f‘ormcrgnlc}: p ‘opril, precum §l verificarea lor prin
exercitii i alarmari, In vederca mentinerii starit de operativitate §i de interventie in caz
de dezastre; :
-Prezintd Inspectoratului Judetean ‘“‘)eﬂf‘l‘u Situatli de Urgentd informiri cu privire la
realizarea mésurilor de protectie civilad si a pregétirii si alte probleme specifice, conform
Ordinulut anual al Prefectuiut;
-Intocmeste situatia cu ‘m}eoc} , aparatura, utilajele 1 instalatiile din dotarea
tru Situag <:§;<: E..E’i:szoz ta, care pot {1 folosite in caz de dezastre si in

4 permanasnt:

situafii speciale si 0 actualizeazd pern
rmdreste execufta adaposturilor la rza_};-_%-': investifii in constructie sau la extinderile
imobilelor existente in comuna Barcanesti, potrivit instructiunilor si normelor tchnice in

planificate potrivit

mstructajele de
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Art.22.- Compartimentu! Administrativ se subordeneazd direct viceprimarului

omunei Barcanesti.
1A?:1'1bu@_1 privind activitati administrative
. Gestioneaza,monitorizeaza si  distribuie in functic de cerintele celorlalte
compartimente bunuri materiale,mijloace fixe si obiecte de inventaraflate 1in
administrarea directd a Primdriei comunei Barcanesti, cu respectarea prevederilor
legale;
-Controleazd modul de folosire a bunurilor mobile si imobile ;
-Raspunde de necesarul de aprovizionare a materialelor si rechizitelor de birou;
-Face propuneri privind reparatiile imobilelor din patrimoniu, a instalatiilor din dotarea
institutiei ;
-Urmareste si controleaza consumul de gaze naturale si energie electrica ;
-Organizeaza si asigura efectuarea lucrarilor gospodaresti In sediul institutiei ;
-Asigurd dotarea cu malteriale igienico-sanitare,echipament de lucru si de protectie a
personalului de intrefinere ;
-Intocmeste referate de specialitate specifice compartimentului ;
-Face propuneri pentru realizarea de cheltuieli bugetare privind intretinerea si buna
functionare a activitagii institutiei ;
-Supravegheaza efectuarea curateniei in spatiile institutiei ;
-Asigura functionalitatea tuturor spatiilor si a inventarului existent in cadrul cladirii
Primariei Barcinesti;
-Intretine si repara instalatiile de alimentare cu api potabild din interiorul si exteriorul
primariei, instalagiile de canalizare si evacuare a apei menajere din interiorul si
exteriorul primdriei, instalatiile de distribuire a energiei termice din interiorul
primariei;
-intretine i supravegheazd centrala termicA din dotarea primariei, asistd si
supravegheaza lucrdrile de reparatii centrala termicé ce deserveste localul primériei;
-Pregiteste instalatiile de alimentare cu apd,evacuarca apelor uzate si instalatia de
incdlzire, apartindnd localului primériei pentru buna funciicnare pe tot parcursul
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i

iblice conform legislatiel in vigoare;

fectueaza transportul personalului;

-Executi x-k,-_rl__’ﬂc..ar-;}a autovehicutului privind starea tehnicd §i de intretinere,

inainte de
plecarea in cursa;

-La terminarea programului zilnic se executd alimentarea cu carburant, curfarea,
spalarea, dezinfectarea autovehiculului;

-Verificd executia inspectiei tehnice periodice a autovehiculului conform legislatiei in
vigoare;

-Completarea foi de parcurs, conform rulajelor parcurse;

-Certificd prin semniturd exactitatea datelor inscrise in foaia de parcurs, pe care o predi

spre centralizare compartimentului cu atributii in domeniu din cadrul aparatului de

specialitate al primarului.

3. Atributii privind medierea Intre comunitatea locald de romi si autoritatea locala
-Medieaza intre comunitatea locald de romi g! autoritatea locala;
-Cultiva Increderea reciproca dintre autoritdfile publice locale si comunitatea din care

face parte;

-Faciliteazd comunicarea dintre membrii comunitatii si personalul medico-sanitar;

-Catagrafiazi gravidele si lauzele In vederea efectudrii controalelor medicale periodice

prenatale si post-partum; le-explicd acestora necesitatea si importanta efectudrii acestor

controale si le Tnsoteste la aceste controale, facilitandu-ie comunicarea cu medicul de

familie si cu celelalte cadre sanitare;

-Explicé notiunile de baza si avantajele planificarii familiale, incadrandu-le in sistemul

cultural traditional al comunitatii de rromi;

-Catagrafiaza populatia infantild a comunitatii;

-Explica notiunile de bazd si importanta asistentei medicale a copilului;

-promoveazi alimentatia sindtoasa, in special la copii, precum si alimentatia la san;

-Urméreste inscrierea nou-nascutului pe iistele (titulare sau suplimentare) medicului de
familie;

-Sprijind personalul medical in ur'i'p"-lrirea 1 inregistrarea efectudrii imunizériior In

cadrul mmuia‘t_m infantile din comunitate si a examenelor clinice de bilang la copiii cu

varsta intre 0 - 7 ani;

-Explica a\-",’ﬁmft'i_, jele includerli persoaneior In sistemul asigurdrilor de sindtate, precum si
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_Ie conmpetente;

e de autort
acuntarsa cadrelor medicale/serviciului de

Juter pri "‘_!_"_
ar ,’..i,}i.ipﬂii}f care acordd asistenta medicalé de urgenia,
4‘»«’1 *;.E;zmz; 51 1'1:;-(;§e te membrii comunitifii la actiunile de sinétate publicd (campanil

ﬁnZf@i.‘l’[‘-.:'»}.]'fﬂ:. educare, canstientizare din domeniul promovirii

> a bolilor cronice etc.); explicd rolul si scopul acestora;

pi la depistarea as,i va a cazuriior de tuberculoza si a altor boli fransmisibile, suk
marea mediculut de familie sau a cadrelor medicale din cadrul directiei de sinétate

'Pii
indru
publicd judetene;
-La solicitarea cadrelor medicale, sub indrumarea strictd a acestora, explicd rolu!
tratamentului  medicamentos prescris, reactiile adverse posibile ale acestuia si
supravegheazid administrarea medicamentelor (de exemplu: tratamentul strict
supravegheat al pacientului cu tuberculozd);
-Insoteste cadrele medico-sanitare in activitatile legate de prevenirea sau de controlul
situatiilor epidemice, facilitand implementarea masurilor adecvate (explicd membrilor
comunitatii rolul si scopul méasurilor de urmarit);
-Semnaleazd cadrelor medicale aparitia problemelor deosebite in cadrul comunitafii
(focare de boli transmisibile, parazitoze, intoxicafii, probleme de igiena apei etc.);
-Semnaleazd in scris directiilor de sanitate publicd judetene problemele identificate
privind accesul membrilor comunitatii pe care Ui deserveste la servicii de asistentd
medicald primara;
-Semnaleazd asistentului social cazurile potentiale de abandon al copiilor (cunoscénd
situatia familiilor din comunitate, mediatorul sanitar poate afla intentia familiilor In
situatie socio-economicd disperata de a-gi abandona copiii in institutii. Dacd sunt
ingtiintate din timp organismele abilitate, astfe! de situatii pot fi prevenite); = ™
-Rezolvd corespondenta in- termenul prevdzut de lege, raspunde in termen legal
sesizarilor cetdtenilor ;
-Intocmeste rcfelatesrapoarte de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de
dispozifii ale primarului si de hotdrari ale consiliului local , specifice activitatii
compartimentului ;
-Raspunde de inventarierea documentelor pe care le creeaza si le predd,pe bazid de
proces-verbal catre arhiva institugie xcu respectarea intregii proceduri previzute de
Legea nr. 16/1996 — Legea arhivelor nationale).

Art.d3.-Serviciul Polifie Locald- se subordoneaza direct Primarulul comunel
Jarcanesti.

Modul de organizare st fun

wctionare & Politiei Locale este previzut in
Reguiamentul de organizare si functiona
5

are a Polifiel locale Barcanesti aprobat prin
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AvE 28 -Compartimeniui  Cendrwd Cultuval-lsvoric  Mikal  Vileazw” 3o
subordoneazi direct Primarulud coraunei Blrcanesti.

Modul c!e organizere st tunciionare & Centrulin Cultural-Istoric ,.Mihai Viteazu”
ste ;m:x azut in Regulamentul de organizare si mﬂ,; onare a Centrului Cuitural-istoric
f\’i ihal Viteazu® aprobat prin H.C.L nr.64/28.11.2017

Art.26. Aribugii penerale ale conduciiiorilor/ coordonatorilor  Serviciilor /

Caompartimentelor din cadrul Primiriei Comunei Biarcdnesti

In tndeplinirea obligajiilor ce le ravin conform legii si prin prezentul reguiament,
conductorii/coordonatorii serviciilor Sl compartimentelor au urmatoarele atributin:
-Asigurd organizarea activitayii din cadrut serviciilor, birouriior san compartimentelor;
-Asigurd instruirea in ceea ce pfi\-’t’,‘é}t&: normele de protectia muncii §i prevenirea si

stingerea incendiilor si vegheazi la respectarea acestor norme;

dntocmesc fisele de post si fisele de evaluare a performantelor profesionale individual
pentru fiecare angajat din subordine, pe care le supun spre aprobare Primarului, cu
avizul sefului ierarhic superior;
In fisele de post , atit ale posturilor de conducere cat si ale celor de executie, vor fi
cuprinse atribugii privind protectia muncii gi asigurarea calitatii serviciilor;
-intocmesc rapertul privind necesarui de formare profesionald peniru personalul din
subordine ;
-Indrumad, urmaresc si verific permanent utilizarea eficientd a programului de lueruy,
sreocuparea flecarui angajat In rezolvarea legald, competenti §1 de calitate a tuturor
sarcinilor incredinfate, in raport cu pregétirea, experienta si functia ocupata;
-Intocmesc fi ‘?e ¢ de j“)’}f*fl?li pentru salariagii din subordine ;
-MAu inigativa ¢i iav masuri, dupd caz, in rezolvarea problemelor specifice domeniilor de
activitaie ale compartimentelor pe cars le conduc,in vederea imbunatatiri .aC-'El‘“ta;h
acestore, f;::.)ia'b-c:rea?é st conlucreazd cu celelalle compartimente din cadrul priméariei,
raspunzind cu prompiitudice ia solicitérile acestora; ‘
«r‘arlm pu canf: esie *azu' la sedintele in plen ale Consiliuiui Local si la comisiile de
1 pentru susyinerea proiectelor de hotardri supuse dezbaterii si
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1

referd la activitatea

a cererilor, sesizérilor s ﬁe":i%m ilor populatiet, a p‘"~;pi.;;l‘lé‘.-‘1‘§..]{}i‘ care se
compartimentului, informéand conducerea primdrie
-Asigurd respectiarea prevederilor din prezentul re guia.r_s‘lezj_t,
Monitorizeazad si réspund de modul de
managerial;

-Conducatorii  servicitlor, birourilor s
reglementdrilor in vigoare, pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasd a
sarcinilor care revin entitajilor pe care le conduc, precum si pentru cazul in care au
dispus méasuri contrare prevederilor legale;

-Coordonatorii sau persoanele delegate la nivelul compartimentelor competente
adresante semneaza si dateaza corespondenta internd la data primiril acesteia la nivelul

compartimentelor  rdspund, conform

serviciului/compartimentului ;

-Amgura securitatea materialelor, cu continut secret, rispund de scurgerea de informatii
si de instrainarea documentelor din cadrul serviciiior pe care le conduc;

-Informeazd operativ conducerea primériei asupra activitgii desfdsurate si propun
masuri de imbunatatire a acesteia.

-Conduciétorii/Coordonatorii servicillor/compartimentelor, se subordoneazd Primarului
Comunei Barcanesti care conduce, iIndruma si controleazd activitatea compartimentelor
functionale din cadrul primariei, conform atributiilor prevazute de lege.

Art.27.- Obligatii ce revin salariafilor
In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prin prezentul regulament,
toti salariatii au urmatoarele atributii :
» Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanentd pentru
pastrarea patrimoniului institugiei si a dotdrilor , luand masuri de reducere la
minim a cheltuielilor materiale.
Salariatii vor studia legislatia specificd domeniului de activitate §i vor raspunde
de aplicarea corectd a acesteia.
> alar'ia*ﬁ au cobiigatia de a pune la dispozitia consilierilor locali informatiile
ecesare ducerii [a indeplinire a mandatului pentru care au fost alesi. :
> _?Lmu,a.m onfidentiaiitatea asupra informatiilor gi documentelor de care iau
cunostingd in exercitarea atributiilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare,si
asigurd respectarea normelor legale privind secretul de serviciu st
confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care iay
cunostinté ; ;
# Semnaleazd

ice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
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i I’l‘culf"u nerespectarea sarcinilor m, serviciu.
» entinerea integritdtii gi calitdtii bunurilor primite in folosing2 ;
> rf;gg.lazzle_r_;!.b:i de ordire interioara si programul de lucru in
ate cu ati L)utli*e? din fisa nostuiui;

> e a datelor cu caracter personal a persoanelot
"'t*mz?ﬁ u‘;z_»acre:iﬁu'i M.u“f“ f,!'"::' , in conformitate cu R.G.P.D. nr.679/2016

> Nu parasesc locul de muncd fdrd o cerere scrisd care se va face cu apjrfjb&&a
sefului ierarhic superior in care isi L.ebf{g' ra activitatea i care va avea avizud
Primarului, in carc se va specifica pericada in care va lipsi dm instituiie,in caz
contrar este direct rdspunzitor de orice eveniment la care ar putea fi expus-

situatie in care primarul si seful serviciului in care isi desfasoard activitatea
titularul postulul, sunt exonerate de orice raspundere.

Art, 28, -Sistemud de Control Managerial Intern

Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, cuprinzand standardele
de control intern managerial.

Conducatorul fiecarei entitdti publice dispune, tindnd cont de particularitatile
cadrului legal de orgarizare si de functionare, precum si de standardele de control intern

managerial, masuri necesare pentru implementarea si dezvoltarea sistemului de control

intern managerial.

[n vederea monitorizirii, coordondrii si indrumirii metodologice a implementarii §i
dezvoltdrii sistemului de control intern managerial, Primarul constituie, prin dispozitie,
o structurd cu atributii in acest sens, denumita Comisia de monitorizare.

Comisia de monitorizare cuprinde conducdtorii serviciului si compartimentelor de
conducere din structura Primdriei Barcanesti, cu exceptia compartimentului de audit
public intern. Comisia de monitorizare poate cuprinde reprezentanti al
compartimentelor, desemnati de cdtre Primar.

Comisia de monitorizare este coordonatd de cdtre un presedinte, care poate fi
Primarul sau o alta persoand de conducere cu autoritate, delegata de acesta si asistata de

un secretariat tehnic.

Modul de organizare si de lucru al Comisiei de monitorizare se afld in
responsabilitatea presedintelul acesteia si se stabileste in functie de volumul si de
complexitatea proceselor si activitdtilor, pe baza Revulamemuim de organizare si
functionare al Comisiei, care se actualizeaza ori de céte ori este cazul. :

Presedintele Comisiel de mor'litm-iy'az'e asigurd conducerea sedintelor, conform
ordinii de zi si aprob# minutele sedintelor si dupd caz, hotiirarile acestora. In functie de

4
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In vederea consohdarii unui sistern de control intern managerial, Comisia de
monitorizare elaboreazd Programul de dezvoltare a sistemului :if: control intern

ol " - 4 %
fave, care se actualizeazd anual la nivelul

e
ae aic, o

de dezvolt

managerial, denumit "r_’“rf:)gzl'am
fiecarei entitati public

rogramul de fie?**v-'(‘E*rarc cuprinde obiectivele Primaériel Barcanesti in domeniul
controlului intern managerial, In functie de stadiul implementarii si dezvoltarii acestuia,
iar pentru fiecare standard de contro! intern managemal se stabilesc activitati,
responsabili si termene, precum si alte elemente relevante In implementarea si
dezvoltarea sistemului de control intern managerial.

Programul de dezvoltare se evidentiazd inclusiv actiunile de perfectionare
profesionald in domeniul sistemului de control intern managerial, atat pentru persoanele
cu functii de conducere, cat si pentru cele cu functii de executie, prin cursuri organizate
in conformitate cu reglementdrile legislative In domeniu.

Procesul de management al riscurilor se afla in responsabilitatea presedintelui
Comisiei de monitorizare si se organizeaza in functie de dimensiunea, complexitatea si
mediul specific al entitatii publice.

Pentru asigurarea unui management eficient al riscurilor la toate nivelurile
primériel, conducatorii compartimentelor de la primu! nivel de conducere din structura
organizatoricd desemneazi la nivelul acestora, un responsabil cu riscurile.

Responsabilii cu riscurile consilieazd personalul din cadrul compartimentelor si
asistd conducétorii acestora in procesul de gestionare a riscurilor.

Riscurile aferente obiectivelor si/sau activititilor se 1dentifica si se evalueaza la
nivelul fiecarui compartiment, in conformitate cu elementele minimale din Registrul de
riscuri; riscurile semnificative se centralizeazd la nivelul Comisiei de monitorizare in
Registrul de riscuri al institutie.

Comisia de monitorizare analizeazd si prioritizeaza riscurile semnificative, care pot
afecta atingerea obiectivelor Primariei Barcinesti, prin stabilirea profilului de risc si a
limitel de tolerantd la risc, anual, aprobate de catre Primarul Comunei Barcanesti.

Secretariatul tehnic al Comisiel de monitorizare pe baza Registrului de riscuri de Ia
nivelul primériei propune profilul de risc si limita de toleranta la risc care sunt analizate

\'i

i avizate in sedinta comisiei si aprobate de catre Primarul Comunei.
Conducatorul comoammepmlm transmite masurile de control pentru riscurile
riatului tebnic al Comisiel de monitorizare, care elaboreaza anual

semnificative secre
¢ a misurilor de control pentru riscurile semnificative la nivelul

I i:ln‘l' dr‘ 111"0;*\,11“,1‘1 are
saqul este 3&&!&;1 de Comisia de monitorizare si aprobat de cétre primar.
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de monitorizare elaboreazd, pe baza raporia ilor

Secretariaiul tehnic al Comisial
anuale, ale conducs L"~r1 o1 cf ;Pipcﬂ““ilr‘ﬂfei._i‘ de la primul nivel de conducere, privind
desfiigurarea procesului de gestionare a riscurilor si m 1onitorizarea performantelor ¢
informare catre primar, .':r?*ﬂbrt 4 de presediniele Comisiei de monitorizare, privind

@exﬂf@gb; area procesu lui de gestionare a riscurilor si monitorizarea performantelor la
‘!
l

i} institutie
r}fow rea cups'incie o analizi a riscurifor identificate Si gestionate la nivelul
1 prin intermediul

compartimentelor, respectiv monitorizarea obiectivelor gi actix
indicatorilor de performanta la nivelul primariei.

Conducerea entitatii asigurd procesul de elaborare a procedurilor documentate,
respectiv a procedurilor de sistem si a procedurilor operationale, pentru procesele i
activitafile derulate in cadrul institutiei si aducerea la cunostintd personalului acesteia.

In vederea indeplinirii in conditii de regularitate, eficacitate economicitate si eficienté
a obiectivelor entitatilor publice, compartimentele elaboreazd proceduri documentate, in
coordenarea Comisiel de monitorizare. ' :

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare analizeazi procedura din punctul ae
vedere al respectarii conformitdtii cu structura minimala prevazutd in Procedura
documentata. ;

Procedurile documentate se semneaza la intocmire de catre responsabili de
activititile procedurale, la verificare de cétre conducdtorul compartimentului, la avizare
de ciitre presedintele Comisiei de monitorizare si se aproba de cétre Primarul Comunei
Barcanesti. '

In functie de specificul si complexitatea activitatilor Primériei Comunei
Barcanesti, inclusiv a reglementarilor interne, serviciul si compartimentele  1si
particularizeaza procedurile in conformitate cu o procedura de sistem proprie, avand la
bazi obligatoriu structura minimald prevazuta in Procedura documentata.

Evaluarea stadiului implementarii si dezvoltdrii sistemului de control intern
managerial se realizeaza la nivelul tuturor compartimentelor institutiei.

Controlul intern managerial este n responsabilitatea exclusivd a Primarului
Comunei Barcanesti, care are obligatia proiectarii, implementarii si dezvoltarii continye

2 acestuia.
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atribufiile principale ale teciru

Fisa postului va cuprinde atribufiile si responsabilitdfile postului, conform
legislatiei si prezentului regulament pentru asigurarea bunei functiondri a institutiel .
Art.31.- Dispozititle prezentuiui regulament este completat de Codul de conduita

al functionarilor publici 1 Codul de conduitd a personalului contractual din autoritagile
a atributitlor, obligatiilor si indatoririlor de serviciu,
Legii nr. 188/1999 pmumd Statutul
pletarile ulteri ah, a Codul
salariatului:

si institutiile publice.

Art.32.- Orice incélcare
atrage rdspunderea disciplinara in conditiile
functionarilor publici, republicatd cu modificdrile si com
Muncii, cu modificarile si completdrile ulterioare in functie de calita
functionar public sau personal contractual.

Art.33.-(1) Normele si regulile stabilite prin regulament se aplicd tuturor
salariatilor din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Barcanesti, indiferent de
durata contractului de munca sau a raporturilor de serviciu si functiile pe care le detin.

(2)Prevederile prezentui regulament se aplicd si personalului detasat, care are
calitatea de functionar public sau personal contractual, precum si persoanelor care asista
la sedintele publice organizate de primdrie, in calitate de invitat sau din proprie
initiativa,.

Art.34.-Drepturile si indatoririie salariatilor in cadrul raporturilor de muncéd sau
de serviciu, sunt prevémte in atributiile din Fisa poq‘rului- in Legea nr. 188/1999,
republicatd, modificatd si completatd,in Codul Muncii si prezentul regulament.

Art.35.- In exercitarea functici publice pe o care o detin, functionarii publici vor
respecta principiile §i condifiile reglementate de Statutul functionarilor publici si
Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduitd a functionarilor publici cu privire la
indatoriri, incompatibilitate, discipling, competenta, formare profesionala etc.

Art.36.- Personalului contractual i se aplicd prevederile Legii nr. 53/2003-Codul
Muncii, cu modificrile §i completérile ultericare.

%f’i 37.- Toti *;alariai;ii vor respecta ierarhia, conform fisei postului.

rt.38- Competenta teritoriald a functionarilor publici si personalului contractual din
cadml Primariei comunel Bércdnest! este comuna Barcdnesti, judetul Prahova.

Art.39.- Prevederile prezentului regulament se considerd c,r)*’ﬂplqan si modificate
de drept, din momentul aparitiei de noi dispozitii legale.

Art.40. - Prezentul Regulament de Organizare si Funciionare se modifica si se
completeaza de drept si cu procedurile de sistem, procedurile de lucru, instructiunile:
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