Anexa nr.1 la PROIECT HCL nr.24857/05.12.2019

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI BARCANESTILJUDETUL PRAHOVA

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1.- Comuna Barcanesti este unitate administrativ-teritoriala cu personalitate
juridica, Comuna Barcanesti poseda patrimoniu §i are initiativd 1n ceea ce priveste
administrarea intereselor publice locale, exercitind in conditiile legii, autoritatea in
limitele administrativ-teritoriale stabilite.

Art.2.- Administratia publica a comunei Barcinesti se intemeiaza pe principiile
autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor
administratiei publice locale, legalitatii s1 consultarii cetatenilor in probleme locale de
interes deosebit.

Art.3.(1)- Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei impreuna cu
aparatul de specialitate al Primarului constituie o structura functionalda denumita
Primaria Comunei, institutie publicad cu activitate permanenta,care aduce la indeplinire
hotararile Consiliului Local si dispozitiille Primarului, in vederea solutionarii
problemelor curente ale colectivitatii locale. Primarul reprezintd autoritatea executiva in
realizarea autonomiei locale, in relatiile cu autoritatile publice,cu persoancle fizice si
juridice roméne si straine, precum si in justitie .

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

Art.4.- Structura aparatului de specialitate al Primarului si numarul de personal
sunt stabilite Tn concordanta 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
elibereaza din functie de catre primarul comunei Barcanesti, in conformitate cu
prevederile legale Tn vigoare.



CAPITOLUL 11
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI

Art.5.- Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Barcanesti, judetul Prahova, cuprinde servicii §i compartimente constituite in
conformitate cu organigrama aprobata de Consiliul local al comunei Barcanesti si cu
O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare si se grupeaza in categorii de functionari publici, personal contractual si
demnitari, astfel :
|.Primar
I1.Viceprimar
I11.Secretar general al Comunei Barcanesti
IVV.Aparatul de specialitate al Primarului :
1.Compartiment Cabinet Primar
2.Compartimentul Audit Public Intern
3.Serviciul Financiar-contabil
4.Compartiment Urbanism si amenjarea teritoriului
5.Compartiment Achizitii publice
6.Serviciul Public de asistenta sociala (compartiment)
7.Compartiment Fond funciar , cadastru si agricultura
8.Compartiment Resurse umane
9.Compartiment Relatii cu publicul,registratura, arhiva,Monitorizarea procedurilor
administrative de organizare si publicare a Monitorului Oficial Local
10.Compartiment Situatii de urgenta si protectie civila
11.Compartiment Administrativ
12.Serviciul Politie Locala
13.Serviciul Public Comunitar local de evidenta a persoanelor (compartiment)
14.Compartiment Centrul Cultural-Istoric ,,Mihai Viteazu”

Art.6- In cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatii functionale, astfel :
A. Relatii de autoritate ierarhica :
a)subordonarea Viceprimarului fata de Primarul comunei Barcanesti ;
b)subordonarea sefilor compartimentelor institutiei fata de  Primarul Comunei
Barcanesti si dupa caz, fatd de Viceprimar sau fata de Secretarul comunei, in limita
competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a actelor administrative si a structurii
organizatorice ;
c)subordonarea salariatilor incadrati in functii de executie fata de seful ierarhic.
B. Relatii de autoritate functionale



Sunt stabilite de catre compartimentele din structura organizatorica a Primariei
Comunei Barcanesti in conformitate cu atributiile specifice fiecarui compartiment sau
competentele acordate prin lege si/sau acte administrative emise in limitele prevederilor
legale.

C. Relatii de cooperare

a) Sunt stabilite intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei
Barcanesti ;

b) Sunt stabilite intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei
Barcanesti si compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale
sau locale, O.N.G.- uri etc. dintarda sau din strainatate. Aceste relatii de cooperare
exterioard se stabilesc numai in limitele atribugiilor compartimentului sau a
competentelor acordate prin acte normative sau administrative emise in conditiile legii.
D. Relatii de reprezentare

Tn limitele mandatului acordat de Primarul comunei Barcdnesti, Secretarul general
al comunei Barcanesti, Viceprimarul sau personalul compartimentelor de munca din
structura organizatorica reprezintd Primdria comunei Barcanesti in relatiile cu celelalte
structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri etc., din tara sau
strainatate ;

Salariatii care reprezinta institutia in cadrul unor organizatii internationale,
institutii de invatdmant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international
au obligatia s promoveze o imagine favorabila tarii si Primariei comunei Barcanesti.

E. Relatii de inspectie si control

Sunt stabilite intre compartimentele specializate 1in inspectie si control
(Compartimentul Audit public intern, Serviciul Politia Locala, Compartiment Urbanism
si Amenajarea Teritoriului), compartimentele sau personalul mandatat prin dispozitia
Primarului comunei Barcanesti si institutiile care desfasoara activitati supuse
inspectiei si controlului, conform competentelor stabilite prin legi si alte acte normative
in vigoare.

Art.7.- Primarul indeplineste o functie de autoritate publica, este seful
administratiei publice locale a comunei Barcanesti si al aparatului de specialitate
propriu, conduce activitatea Primariei comunei Barcanesti si a institutiilor si serviciilor
subordonate consiliului local cu sprijinul viceprimarului si al secretarului general al
comunei , precum si al aparatului de specialitate din subordine. In exercitarea
atributiilor ce-i revin , Primarul emite dispozitii, care devin executorii dupa ce au fost
aduse la cunostinta publica sau a persoanelor interesate . Primarul este ordonatorul
principal de credite .

Art.8.-Viceprimarul este subordonat Primarului si inlocuitorul de drept al
acestuia.El exercitd prin delegare de competentd, unele din atributiile care revin
Primarului, conform prevederilor O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
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modificarile si completarile ulterioare .

Art.9.- Secretarul general al Comunei Barcanesti Tndeplineste atributiile
prevazute de art.243 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si alte atribugii prevazute de lege sau
date de catre Primar, coordoneaza compartimentele prevazute in organigrama Primariei
comunei Barcanesti, judetul Prahova.

Art.10.- Secretarul general al Comunei Barcanesti este functionar public de
conducere, are relatii de colaborare cu Primarul si Viceprimarul si de coordonare cu
acele compartimente care se afla in subordinea sa directa.

De asemenea, prin lege, secretarul general al comunei are atributii in ceea ce
priveste functionarea Consiliului Local.

Atributii principale:

-Avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului,hotararile consiliului local ;

-Participa la sedintele consiliului local ;

-Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum si intre acestia si prefect ;

-Coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

-Asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a dispozitiilor primarului si hotararilor consiliului local ;

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

-Asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

-Poate propune primarului nscrierea unor probleme Tn proiectul ordinii de zi a
sedintelor ordinare ale consiliului local;

-Efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, a
consilierilor locali ;

-Numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de
sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

-Informeaza presedintele de sedintd, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a
consiliului local ;

-Asigura intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea §i
stampilarea acestora;

-Urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, sd nu ia
parte consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din O.U.G.
nr.57/2019; informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al
acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in
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asemenea cazuri;

-Certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale.

-Coordoneaza si verifica activitatea S.P.A.S, S.P.C.L.E.P. si a compartimentelor Fond
funciar,cadastru si agricultura, Relatii cu publicul, registratura, arhiva, Monitorizarea

procedurilor administrative de organizare si publicare a Monitorului Oficial Local |,
Resurse umane, precum si activitatile cu caracter juridic ale compartimentelor

/serviciilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului ;

-Legalizeaza semnaturi de pe inscrisurile prezentate de parti si confirma autenticitatea
copiilor cu actele originale, in conditiile legii;

-Legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de
catre autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a
beneficiilor de asistenta sociala si/sau serviciilor sociale;

-Legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub
semnatura private;

-Asigura aducerea la cunostinta publica a hotararilor si dispozitiilor cu caracter
normativ, a dispozitiilor legale privind registrul agricol ;

-Indruma si controleaza modul de completare a registrelor agricole;

-Coordoneaza, verificd si raspunde de modul de completare si de tinere la zi a
registrului agricol, isi da acordul pentru modificarea datelor inscrise in registrul agricol ;
-Urmareste numerotarea, parafarea, sigilarea registrului agricol si inregistrarea acestuia

n registrul de intrare-iesire al primariei ;

-Semneaza centralizatoarele aldturi de primarul comunei ;

-Urmareste inregistrarea in registrul agricol a suprafetelor de teren prevazute in
contractele de arendare ;

-Participa la sedintele comisiei locale de fond funciar ;

-Tine registrul cu actele de evidenta a pajistilor, planul cadastral al suprafetelor
concesionate sau inchiriate, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

-Impreuna cu inspectorul din cadrul Compartimentul Fond funciar, cadastru si
agricultura este responsabila de aplicarea Legii nr.17/2014 ;

-Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate in vederea

indrumarii activitatii compartimentelor de specialitate;

-Initiaza si organizeaza actiunile de cunoastere a legilor si celorlalte acte normative;
-Coordoneaza activitatile legate de aplicarea Legii nr. 544/2001 privind accesul la
informatiile publice;

-Coordoneaza aplicarea Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionald in
administratia publica ;

-Coordoneaza activitatea de autoritate tutelara si a protectiei copilului, elaboreaza
dispozitii de instituire a curatelei; este presedintele colectivului de sprijin al autoritatii

tutelare ;



-Indrumi activitatea de ordonare, inventariere si selectionare a arhivei institutiei si
pastrarea acesteia de catre persoana Tmputernicita cu gestiunea fondului arhivistic, face
parte din comisia de selectionare a arhivei;

-Semneaza pentru legalitate certificatele de urbanism si autorizatiile de
constructie/desfiintare conform Legii nr. 50/1991,cu modificarile si completarile
ulterioare, precum si avizele primarului unitatii administrativ-teritoriale ,in situatia in
care emiterea certificatului de urbanism si a autorizatiei de construire/desfiintare este de
competenta presedintelui consiliului judetean;

-Este desemnata ca utilizator al aplicatiei Renns ,conform H.G.nr.777/2016, si aplicatiei
RAN ;

-Face parte din Unitatea Locala de sprijin Barcanesti in structura Centrului local de
Combatere a Bolilor Prahova,;

-Rezolva corespondenta repartizata, in termenul legal, raspunde si solutioneaza in
termenul legal sesizdrile cetatenilor si petitiile,repartizate, conform O.G. nr. 27/2002
care reglementeaza aceste activitati ;

-Intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale
Primarului si de hotarari ale Consiliului local , specifice activitatii ;

-Intocmeste rapoarte, referate de specialitate si le sustine in comisiile de specialitate sau
in cadrul sedintelor Consiliului local ;

-Pe linia aplicérii Legii nr. 10/2001 indeplineste urmatoarele atributii:

-Primeste notificarile depuse de catre persoanele care solicitd restituirea n naturd a
imobilelor preluate abuziv ;

-Verifica documentele si inregistreaza dosarele solicitantilor separat pentru fiecare caz
n parte, intr-un registru special ;

-Intocmeste dosare, numerotate si sigilate pentru fiecare persoani in parte :

-Avizeazd pentru legalitate dispozitiile primarului cu privire la solutionarea
notificarilor ;

-Convoaca persoanele indreptdtite precum si orice alte persoane in vederea clarificarii
unor situatii privind solicitdrile de restituire a imobilelor ;

-Trimite institutiilor interesate, centralizatoare Tmpreund cu copiile documentelor
primite de la persoanele solicitate ;

-Comunica Autoritatii Nationale pentru Restituirea Proprietatilor, la solicitarea acesteia,
intreaga documentatie care a stat la baza solutionarii notificarilor ;

-Completeaza indicatorii statistici in sistemul eDemos (Sistemul Informational Statistic
n profil teritorial) la nivelul UAT Comuna Barcanesti ;

-Este autorizata pentru a avea acces la informatiile secrete de serviciu;

-Responsabil cu evidenta militard si mobilizarea la locul de munca si raspunde de
Tntocmirea documentelor de mobilizare la locul de munca;

-Raspunde de intocmirea si Tnaintarea situatiei cu rezervistii cu obligatii militare
decedati;



-Asigura efectuarea rechizitiilor de bunuri si chemarea persoanelor pentru prestari de
servicii in interes public, tine evidenta bunurilor supuse rechizitionarii;
-Comunica la centrul militar datele in legatura cu numarul, starea bunurilor si
caracteristicile acestora;
-Participa la operatiunile de inventariere a categoriilor de bunuri supuse rechizitiei;
-Intocmeste cererea de mobilizare la locul de munci in doud exemplare si o inainteaza
pentru avizare la centrul militar si O.M.E.P.T.A;
-Intocmeste tabelul cuprinzand functiile pe care sunt incadrati rezervisti mobilizati la
locul de munca si o inainteaza spre avizare la centrul militar si O.M.E.P.T.A,;
-Intocmeste tabelul nominal cuprinzand rezervistii angajati aflati in evidenta centrului
militar care pot fi mobilizati la locul de munca si o inainteaza spre aprobare la centrul
militar;
-Indeplineste functia de inspector de protectie civil;
-Sprijina intocmirea si actualizarea Regulamentul cadru de organizare si functionare a
Consiliului local conform O.G. nr. 35/30.01.2002 ;
-Urmareste eliberarea certificatelor si adeverintelor conform reglementarilor stabilite
prin O.G. nr. 33/30.01.2002 ;
- Intocmeste , la nivelul UAT Comuna Bircanesti , intreaga documentatie necesara pe
care o presupune organizarea de alegeri locale, parlamentare, prezidentiale, pentru
parlamentul european sau referendumuri ;coordoneaza activitatea de organizare si
desfasurare a alegerilor locale,parlamentare, prezindentiale si europarlamentare,
referendum;
-Coordoneaza activitatea de organizare a recesamantului populatiei si recesamantului
agricol;
-Primeste in audienta cetatenii ;
-Comunica sesizarile pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor
publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a carei
circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu,atributie ce poate fi delegata
catre una sau mai multe persoane care exercita atributii delegate de ofiter de stare civila,
prin dispozitia primarului la propunerea secretarului general al unitatii administrative —
teritoriale;
-Este membra a Grupului de lucru pentru implementarea SNA 2016-2020 ;
-Face parte din comisia privind aplicarea SCIM , monitorizeaza si raspunde de modul
de implementare a sistemului de control managerial;
-Are responsabilitatea respectarii prevederilor legale cu privire la organizarea si
publicarea Monitorului Oficial Local.
-Indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de
consiliul local, primar.

Tn indeplinirea atributiilor care ii revin, secretarul general al comunei dispune de
sprijinul tuturor compartimentelor specializate, rolul sau principal fiind acela de a
verifica corectitudinea, legalitatea, respectarea circuitului respectivelor documente.
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Art.11.- Functionarii colaboreazd permanent in vederea indeplinirii 1n termenul
legal si de calitate a atributiilor ce intrd in competenta lor , precum si a altor sarcini
primite din partea conducatorilor institutiei (respectiv primar, viceprimar, secretar).

CAPITOLUL I
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI

Art.12. —Compartimentul Cabinet Primar se subordoneaza direct Primarului
comunei Barcanesti.

Atributii principale:
-Asigura consilierea Primarului pe probleme specifice unor domenii de activitate ale
administratiei publice locale ;
-Indeplineste atributii de protocol si reprezentare a Primarului comunei Barcinesti la
ceremonii s1 solemnitati, primiri de vizite, delegatii, oficialitati ;
-Planificarea si desfasurarea actiunilor organizate de Primar, precum si a audientelor
acestuia;
-Participa la audientele Primarului si se preocupa de evidenta si solutionarea acestora;
-Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine a Tndatoririlor de
serviciu;
-Colaboreaza cu toate compartimentele si serviciile din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului si Consiliul Local pentru indeplinirea corespunzatoare si la timp a
sarcinilor ce-i revin ;
-Colaboreaza cu secretarul general al comunei la fundamentarea si intocmirea
proiectelor de hotarari, dispozitii, pe care le propune Primarul comunei ;
-Prezinta, la cererea Primarului, rapoarte si informari privind constatarile facute si
masurile luate ;
-ldentifica 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 documentelor de care ia cunostinta
n 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 dezvoltare locala beneficiile materiale, sociale si de
negociere realizate prin implementarea acestora;

-Verifica si vizeaza situatiile de lucrari ale investitiilor, intocmite de executantul
lucrarilor si insusite de dirigintele de santier al lucrarilor ;

-Reprezinta Primarul la sedintele Consiliului Local pentru sustinerea proiectelor de
hotarari initiate de primar, in anumite situatii (concediu odihna, concediu medical,etc.)
-Rezolva corespondenta in termenul prevazut de lege, raspunde in termenul legal
sesizarilor cetatenilor ;

-Intocmeste referate/rapoarte de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de
dispozitii ale Primarului si de hotarari ale consiliului local, specifice activitatii
serviciului ;

-Raspunde de inventarierea documentelor pe care le creeaza si le preda, pe baza de
proces-verbal catre arhiva institutiei (cu respectarea intregii proceduri prevazute de
Legea nr. 16/1996 — Legea arhivelor nationale).

Art.13 Compartiment Audit Public Intern

Activitatea de audit public intern functioneaza in subordinea directa 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 activitati
aflate in structura aparatului de specialitate.

Activitatea de audit public se exercita asupra tuturor activitatilor desfasurate in
cadrul Primariei comunei Barcanesti. Auditul 1si desfasoara 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 privind exercitarea auditului public intern , pe care
le supune aprobarii Primarului comunei si avizarii acestora de catre D.G.R.F.P.Prahova,
in concordanta cu Normele generale privind auditul public intern;

-Elaboreaza proiectul anual si multianual al planului de audit pe care il supune
aprobarii conducatorului institutiei publice;

-Elaboreaza activititi de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de
management financiar si de control ale entitdtii publice sunt transparente si sunt
conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate ;
-Efectueaza misiuni de audit public intern asupra tuturor activitatilor desfasurate de
catre entitatea publica si cu privire la formarea si utilizarea fondurilor publice, precum
si administrarea patrimoniului public;

-Auditeaza, cel putin odatad la 3 ani, activitatea Primariei cat si a entitatilor din
subordinea Primariei , respectiv ordonatorii tertiari, fara a se limita la acestea,
urmatoarele :

e angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de
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plata, inclusiv din fondurile comunitare ;

e platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile
comunitare;

e vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al
comunei Barcanesti;

e concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al comunei
Barcanesti;

e constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a

titlurilor de creanta, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

alocarea creditelor bugetare;

sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

sistemul de luare a deciziilor;

sistemul de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de

sisteme;

e sistemele informatice.

-Consilieaza conducerea entitatii publice auditate in privinta administrarii veniturilor si
cheltuielilor publice, precum si asupra integritatii patrimoniului public;

-Emite opinii si recomandari fezabile, economice si cu efect practic si previzibil, n
vederea Tmbunatatirii activitatii de catre conducerea entitatii publice auditate;

-Asigura urmarirea implementarii recomandarilor facute cu ocazia auditarii de catre
conducerea entitatii publice auditate ;

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

-Raporteaza periodic Primarului asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor
rezultate din activitatea de audit, atat prin transmiterea unor rapoarte de constatare de
iregularitati, cat si prin raportul de audit finalizat, pe care-l prezintd acestuia pentru
analiza si avizare, dupa incheierea misiunii de audit la entitatea publica;

-Sesizeaza prin intermediul Primarului alte structuri de control abilitate in legatura cu
efectuarea de catre 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 entitdtii publice auditate a dus la indeplinire
masurile dispuse de organele de control ale Curtii de Conturi ;

-Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern ;

-Rezolva corespondenta in termenul prevazut de lege;

-Intocmeste referate/raporte de specialitate in vederea elaboririi proiectelor de dispozitii
ale primarului si de hotarari ale consiliului local ,specifice activitatii compartimentului ;

10



-Raspunde de inventarierea documentelor pe care le creeaza si le preda,pe baza de
proces-verbal catre arhiva institutiei (cu respectarea intregii proceduri prevazute de
Legea nr. 16/1996 — Legea arhivelor nationale).

Tn exercitarea atributiilor legale, auditorul are competenta de a solicita date,
informatii utile si probante, inclusiv in format electronic, precum si copii ale
documentelor, certificate pentru conformitate, de la persoane fizice si juridice in
legatura cu structura auditata, iar acestea au obligatia de a le pune la dispozitie la data
solicitata.

Art.14. — Serviciul Financiar-contabil se subordoneaza direct Primarului Comunei
Barcanesti .

Atributii :
-Organizeaza si conduce evidenta contabila privind veniturile si efectuarea cheltuielilor
prevazute in bugetul local, din mijloace autofinantate si din alte fonduri,atat scriptic cat
si informatic;
-Tine evidenta scriptica si informatica a cheltuielilor bugetare, evidenta materialelor, a
obiectelor de inventar si a activelor corporale si necorporale;
-Pregateste elaborarea proiectului de buget local si a listei de investitii;
-Exercita controlul financiar preventiv;
-Urmareste primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora cu documentele
Tnsotitoare, asigurand incadrarea corectd pe subdiviziunile clasificatiei bugetare si
cheltuielilor din bugetul propriu ;
-Urmareste incadrarea cheltuielilor lunare Tn prevederile bugetare;
-Stabileste, in toate etapele, dimensionarea cheltuielilor din bugetul administratiei locale
in functie de veniturile proprii ;
-Intocmeste 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 contabila lunara si alte situatii solicitate de institutii
publice;
-Tntocmeste si prezintd Consiliului local contul anual de executie;
-Tine evidenta patrimoniului public si privat al comunei Barcanesti, a contractelor de
inchiriere §i a contractelor de concesiune (acestea din urma in colaborare cu
Compartimentul Achizitii publice) ;
-Inregistreaza in evidenta contabild toate miscarile de patrimoniu public si privat al
comunei, casarea si scoaterea bunurilor casate din contabilitate ;
-Gestionarea bunurilor si valorilor materiale, care apartin patrimoniului comunei
Bércanesti, judetul Prahova;
-Efectueaza lucrari de inventariere, casare, declasare a mijloacelor fixe , obiectelor de
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inventar si a materialelor conform dispozitiilor legale;

-Intocmeste statele de plati a salariilor ale aparatului propriu, ale asistentilor personali,
mediatorului sanitar si a indemnizatiei de nsotitor pentru persoanele cu handicap grav,
a indemnizatiilor privind concediul de odihna, a concediilor medicale si indemnizatiilor
consilierilor, a statelor de plata pentru alte drepturi salariale sau nesalariale si eliberecaza
adeverinte salariatilor privind veniturile obtinute,retineri salariale, etc.;

-Tntocmeste situatii recapitulative a salariilor pe capitole bugetare la termenele stabilite;
-Intocmeste si transmite lunar sau de cate ori este nevoie la ANAF Declaratia 112
privind contributiile de asigurari de sanatate, la fondul de somaj, sanatate si bugetul
general consolidat, Declaratia 205, alte declaratii obligatorii ;

-Intocmeste situatiile solicitate de Casa Judeteani de Pensii, AJOFM, Directia de
Statisticd, Casa de Sandtate, pentru persoanele pentru care intocmeste statul de plata;
-Conduce evidenta operativa prin conturile curente de la Trezoreria Boldesti Scaeni ;
-Exercita controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casierie;

-Pastreaza, elibereaza si conduce evidentd carnetelor, chitantierelor si a actelor de
valoare, asigurand pastrarea tuturor documentelor privind incasarea,varsamintele si
platile;

-Intocmeste si depune lunar la DGRFP situatia privind extrasul veniturilor si
cheltuielilor;

-Intocmeste si transmite la Trezoreria Boldesti Scdeni previziunile platilor pentru luna
urmatoare pana pe 25 ale lunii ;

-Intocmeste si depune CEC-ul pentru ridicarea numerarului de la Trezoreria Boldesti
Scaeni;

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

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

-Tntocmeste 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;

-Intocmeste si depune lunar sau de cite ori este nevoie, la Trezoreria Boldesti-Scdeni
situatia privind prestatiile sociale;

-Intocmeste si depune, la Trezoreria Boldesti-Scieni si alte organe bancare,
documentele de platd pentru achitarea datoriilor catre furnizori, pentru achitarea
salariilor, etc.

-Emite facturi Tn baza unor acte;

-Tine evidenta registrului unic al persoanelor fizice si juridice, atat scriptic cat si
computerizat ;

-Tntocmeste si calculeazd matricola de impunere la mijloacele de transport, cladiri si
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terenuri pentru persoanele fizice si juridice conform HCL si emite borderouri de debite;
-Incaseaza taxele si impozitele de la persoane fizice si juridice, debitele din amenzi,
imputatii, despagubiri si cheltuieli penale si orice alte surse date spre Incasare potrivit
legii,taxa pasunat, chirii locuinte;

-Executa plati in numerar pe baza documentelor vizate CFP-salarii,
ajutoare,indemnizatii, prestatii sociale sau alte drepturi ;

-Efectueaza depunerea sumelor incasate in termenele legale;

-Verifica conformitatea datelor din declaratiile persoanelor fizice si juridice cu situatia
reald de pe teren;

-Verifica la finele fiecarei luni varsarea integrala si pe fonduri a tuturor sumelor
Tncasate de la organele de Tncasare in cursul lunii respective;

-Tntocmeste rapoartele lunare, trimestriale, semestriale si anuale privind executia
bugetara a conturilor referitoare la impozite si taxe;

-Intocmeste instiintari de platd pentru sumele primite spre debit si incasate de la alte
organe,

-Tine evidenta debitelor carora li s-a intocmit si aprobat acte de insolvabilitate si
urmareste, verifica periodic starea de insolvabilitate;

-Intocmeste borderouri de sciadere cu sumele reprezentind sistarile pentru unititile
care au trimis debitele si au depus chitante ca au achitat;

-Inregistreaza, elibereazi si expedieazi evaluarile imobilelor, inscrieri mijloacelor de
transport pentru persoanele fizice si juridice;

-Intocmeste dispozitiile de incasare, somatii la agentii economici care nu au achitat la
termen;

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

-Verifica si avizeaza efectuarea compensarilor si restituirilor de impozite si taxe si le
supune aprobarii primarului;

-Instiinteaza contribuabilii juridici cu privire la situatia lor fiscala;

-Intocmeste certificatele fiscale cu impozite si taxe achitate la zi, la cererea
contribuabilului si vizeaza fisele de inmatriculare pentru persoanele care dobandesc
mijloace de transport ;

-Intocmeste documentele de rezolvare legald a obiectiunilor si contestatiilor formulate
Tmpotriva actelor de impunere, impozite si taxe locale, majorari de intarziere, penalitati
de catre persoanele juridice ;

-Organizeaza, indruma si urmareste: primirea, verificarea, operarea in baza de date si
arhivarea declaratiilor de impunere pentru impozite si taxe locale;

-Efectueaza inventarierea masei impozabile ;

-Analizeaza dupa fiecare termen de plata, pe baza evidentei analitice, lista debitorilor
persoane fizice si juridice, care inregistreaza restante la plata impozitelor si taxelor
locale si incepe procedura de recuperare a creantelor bugetare in conformitate cu
prevederile legale;
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-Verifica si analizeaza dosarele depuse de contribuabili, persoane fizice si persoane
juridice, conform legislatiei in vigoare, prin care se solicitd acordarea unor inlesniri la
plata impozitelor si taxelor locale si intocmeste raportul de specialitate pe care il
inainteaza spre aprobare consiliului local;

-Organizeaza arhivarea si pastrarca dosarclor fiscale si a celorlalte documente
referitoare la depunerea si incasarea debitelor ;

-Stabileste si aplica masurile ce se impun pentru initierea unor actiuni referitoare la
respectarea disciplinei financiare, descoperirea, impunerea si atragerea de venituri
suplimentare la bugetul local, inclusiv prin masuri de executare silita a unitatilor si
persoanelor care nu-si achita in termen obligatiile fiscale;

-Colaboreaza cu celelalte compartimente ale primariei;

-Efectueaza confruntul registrului “Rol unic” cu “Extras de rol” ;

-Incaseaza creantele bugetare neachitate la termen de citre debitori-persoane fizice si
juridice, prin efectuarea procedurii de executare silita pentru fiecare debitor, prin
parcurgerea tuturor etapelor de executare silita prevazute de Codul de procedura fiscala
(somatie, poprire, sechestru asupra bunurilor mobile si imobile, vanzare prin licitatie) ;
-Asigura aplicarea procedurilor specifice de executare silitd pentru creantele bugetare
restante ;

-Emite si comunica somatiile, titlurile executorii, dupa caz, catre contribuabilii cu
obligatii de plata restante, prin modalitatile prevazute de lege;

-Intocmeste si transmite adrese de infiintare a popririi asupra veniturilor banesti ale
debitorilor, precum si instiintarea acestora asupra faptului ca li 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 inscriptiilor ipotecare catre OCPI si adresele de
inscriere a gajului mobiliar la Arhiva Electronica de garantii reale;

-intocmegte anuntul de vanzare la licitatie a bunurilor sechestrate si publicarea acestuia
intr-un cotidian local si national de larga circulatie ;

-Comunica adresele de suspendare temporara sau incetare a popririlor, precum si
adresele de radiere a ipotecilor §i a garantiilor mobiliare;

-Aplica sanctiuni contraventionale persoanelor care nu respecta prevederile Codului de
procedurd fiscald privitor la executarea silitd §i urmarirea incasarii acestora, inclusiv
parcurgerea tuturor etapelor executarii silite in vederea stingerii debitului;

-Intocmeste dosarele de insolvabilitate si trece in evidenta separatd a persoanelor
declarate insolvabile, conform legii ;

-Transmite dosarele de executare silita catre alte organe fiscale care au competenta de
executare, conform prevederilor legale in vigoare;

-Furnizeaza datele privind bunurile imobile detinute de proprietarii decedati (valorile
Impozabile, datorii ) pentru inscrierea lor in Anexa 24 privind deschiderea succesorala
inaintatd notarilor publici ;

14



-Efectuecaza activitatea de inspectie fiscala la persoanele juridice Tn conformitate cu
normele legale in vigoare;

-Aduce la cunostinta conducerii si informeaza organele abilitate ori de cate ori constata
fapte care constituie infractiuni conform prevederilor legale;

-Respectarea cu strictete a normelor legale privind derularea gestiunii de casa,
pastrarea numerarului in casa de bani si intr-un birou prevazut cu incuietori si grilaj
metalic. Tn cazul in care s-a constatat lipsa de numerar sau apar indicii ci s-a fortat usa
biroului sau casa de bani se sesizeaza imediat conducerea si organul de politie local;

-In acelasi mod se va proceda si in cazul sustragerii (lipsei) de chitantiere sau
documente justificative;

-Participa la sedintele comisiilor de specialitate ale consiliului local, prezentand
situatiile cerute de membrii acestora;

-Intocmeste rapoarte despre activitatea serviciului , solicitate de Primar, Consiliul local,
D.G.R.F.P.Ph, Institutia Prefectului Prahova, Consiliul Judetean Prahova,;

-Rezolva corespondenta 1n termenul prevazut de lege, raspunde in termen legal
sesizarilor cetatenilor;

-Intocmeste referate/rapoarte de specialitate in vederea elaboririi proiectelor de
dispozitii ale primarului si de hotarari ale consiliului local, specifice activitatii
serviciului ;

-Raspunde de inventarierea documentelor pe care le creeaza si le preda,pe baza de
proces-verbal cdtre arhiva institutiei (cu respectarea intregii proceduri prevazute de
Legea nr. 16/1996 — Legea arhivelor nationale).

Art.15.-Compartimentul Urbanism si amenjarea teritoriului se subordoneaza
direct Primarului comunei Barcanesti .

Atributii principale:
-Analizeaza documentatiile pentru emiterea certificatului de urbanism, autorizatii de
construire/desfiintare si prelungirea acestora ;
-Intocmeste, semneaza si inainteazi spre semnare persoanclor desemnate, dupi caz,
certificate de urbanism, autorizatii de construire/desfiintare sau adrese de restituire
pentru completare si corectare documentatii;
-Tine evidenta avizelor, certificatelor de urbanism si autorizatiilor eliberate pe plan
local prin registrele infiintare Tn acest scop;
-Tine evidenta certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire eliberate de
Consiliul Judetean Prahova;
-Exercita controlul in teritoriu privind respectarea disciplinei in urbanism si in
constructii, conform competentelor din Legea nr.350/2001 si Legea nr.50/1991,cu
modificarile si completarile ulterioare ;
-Urmareste in executie respectarea prevederilor autorizatiilor de construire eliberate de
primarul comunei Barcanesti ;
-Participa la receptiile la terminarea lucrarilor pentru constructiile autorizate de catre
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Primaria Barcanesti ;

-Se deplaseaza in teritoriu pentru verificare si constatare §i propune solutii in urma

reclamatiilor si sesizarilor cetatenilor;

-Raspunde de rezolvarea in termen a cererilor, reclamatiilor, sesizdrilor si propunerilor

cetatenilor;

-Tntocmeste si comunica periodic situatii referitoare la autorizatiile eliberate, stadiul

executdrilor constructiilor, respectarea disciplinei in constructii solicitate de Consiliul

Judetean Prahova, Inspectia de Stat in Constructii, Directia Generala Judeteana de

Statistica, OCPI Prahova, etc. ;

-Participa la elaborarea Planului Urbanistic general al localitatii si a Regulamentului de

Urbanism si raspunde de aplicarea prevederilor acestora;

-Informeaza seful ierarhic superior cu privire la termenele de valabilitate a autorizatiilor

de construire;

-Se ocupa de obtinerea avizelor autoritdtilor pentru lucrarile de investitii ale primariei;

-Intocmeste avize de oportunitate conform Legii 350/2001 privind amenajarea

teritoriului si urbanismului, cu modificarile si completarile ulterioare;

-Intocmeste referate/rapoarte de specialitate pentru aprobarea documentatiei de

urbanism si rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari/dispozitii din domeniul

urbanismului, amenajarii teritoriului, autorizarea constructiilor,etc.;

-Duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului referitoare la

urbanism si {ine cont de recomandarile organelor superioare de indrumare si control;

-Verifica incasarea taxelor pentru autorizatiile de construire/desfiintare si la terminarea

lucrarilor calculeaza taxele datorate urmare a declaratiilor de terminare a lucrarilor

(regularizare taxa), elibercaza procese verbale de terminare a lucrarilor dupa verificarea

acestora in teren, si 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;

-Participa la receptia lucrarilor cu titlu de investitii ale Primariei Barcanesti;

-Tine evidenta constructiilor de pe raza comunei Barcanesti, atribuie numere acestora,in

colaborare cu Compartimentul Fond funciar,cadastru si agricultura;

-Se preocupa de cunoasterea temeinicd si operativa a prevederilor actelor normative din

domeniul de activitate ;

-Utilizeaza si actualizeaza aplicatia Registrul electronic national al nomenclatoarelor

stradale (RENNS) , in functie de rolul in aplicatie ;

-Verifica si promoveaza documentatiile de urbanism §i amenajarea teritoriului supuse

aprobarii, autorizarii si avizarii conform competentelor stabilite prin lege si alte acte

normative din domeniu privind cadrul continut si orientarile stabilite in si prin

documentatiile de urbanism si amenajarea teritoriului (PATN, PATJ, etc.), asigurand:
-aplicarea prevederilor legale pentru satisfacerea cerintelor speciale de accesibilitate

ale persoanelor cu handicap;
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-utilizarea eficienta a terenurilor in acord cu functiunile urbanistice
adecvate,extinderea controlata a zonelor construite;

-protejarea si punerea in valoare a patrimoniului cultural construit si natural;

-calitatea cadrului construit, amenajat si plantat ;
-Verificarea operativa privind respectarea structurii si continutul documentatiilor
depuse si restituirea, dupa caz,a documentatiilor necorespunzatoare pentru emiterea
certificatului de urbanism si a autorizatiei de construire-desfiintare;
-Colaboreaza cu compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului sau
cu organele de control si indrumare pana la rezolvarea cazurilor ;
-Asigura comunicarea catre compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, persoanelor si autoritatile interesate sau implicate ,a modificarilor
urbanistice sau de amenajarea teritoriului ce conduc la schimbarea situatiei initiale .
-Rezolva corespondenta in termenul prevazut de lege, raspunde n termen legal
sesizarilor cetatenilor ;
-Raspunde de inventarierea documentelor pe care le creeaza si le preda,pe baza de
proces-verbal catre arhiva institutiei (cu respectarea intregii proceduri prevazute de
Legea nr. 16/1996 — Legea arhivelor nationale).

Art.16.-Compartimentul Achizigii publice se subordoneaza direct Primarului
comunei Barcanesti.

Atributii principale:

e Elaborarea programului anual al achizitiilor publice , pe baza necesitatilor si
prioritatilor , comunicate de celelalte compartimente din cadrul autoritatii
contractante :

-identificare necesitati — lucrari, 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 , elaborare calendar ;

-stabileste, analizeaza si decide asupra necesitatilor obiective de produse, lucrdri ,
servicii si gradul de prioritate al acestora,

-punerea n corespondenta cu codul de clasificare CPV ;

-elaborareaza si ,dupa caz, actualizeaza , pe baza necesitatilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritatii contractante, strategia de contractare si program anual al
achizitiilor publice si 1l prezinta pentru aprobare ;

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

e Elaborarea sau , dupa caz , coordonarea activitatii de elaborare a documentatiei
de atribuire si a documentelor-suport, in cazul organizarii unui concurs de solutii,
a documentatiei de concurs, pe baza necesitatilor transmise de compartimentele
de specialitate :

-selecteaza modalitatea de realizare a achizitiilor publice, respectiv prin achizitie directa
sau, dupa caz, prin utilizarea uneia dintre procedurile de atribuire: licitatia deschisa,
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restransa, cererea de oferte, concursul de solutii ;
-stabilire documentatie de atribuire i punctaj pentru factorul evaluare ,
-stabilire clauze contractuale , stabilire cerinte minime de calificare si criterii de
selectare in cadrul procedurii de achizitii publice ,
-stabilire criteriul de atribuire , completarea fisei de date a achizitiei sau intocmirea
documentatiei de atribuire , stabilire formulare si modele , elaboreaza documentatia
specifica procedurii de achizitie publica ,
-intocmeste procedurile de achizitii publice prin elaborarea caietelor de sarcini;
-definitivare documentatie de atribuire , in baza caietului de sarcini intocmit de
compartimentul tehnic sau de specialitate , asigurd multiplicarea si distribuirea
documentelor pentru fiecare procedura ;
e TIndeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate , asa cum sunt prevazute de
lege ;
-publicarea anuntului 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 documentatiei de atribuire ;
-raspuns la solicitarile de clarificari adresate de ofertanti ;
-reguli de participare si de evitare a conflictelor de interese ;
-Intocmire si transmitere invitatii participare catre ofertanti ;
-administrarea si gestionarea informatiilor primite / transmise prin S.E.A.P. ;
e Aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire :
-ofera clarificari , relatii , completari referitoare la documentele si modul de
desfasurare al procedurilor de achizifii publice , in limitele stabilite de legislatia in
vigoare ;
-primire si selectare candidaturi , primire oferte , notificare rezultat procedura catre
ofertantii participanti ;
-primire si solutionare contestatii , asigura conditiile tehnice de rezolvare a acestora si
transmiterea solutionarii catre ofertanti ;
-intocmeste/redacteaza raportul procedurii de atribuire si apoi, contractul de achizitie
publica si 1l inainteaza spre verificare, avizare si semnare entitatilor abilitate din cadrul
autoritatii contractante;
e Intocmirea dosarului de achizitii publice:
-intocmire, definitivare dosar achizitii publice (proces-verbal receptie partiala si finala ,
copii facturi si situatii de lucrari etc . ) si pastrarea dosarului achizitiei publice cu toate
documentele aferente continute de acesta, specificate conform legislatiei n vigoare;
e Realizarea si coordonarea achizitiilor efectuate prin cumparare directa;
e Asigura confidentialitatea lucrarilor intocmite si a informatiilor de care ia
cunostinta in Tndeplinirea atributiilor .
e Stabilirea necesarului de produse ( in baza referatelor de necesitate , intocmite de
celelalte compartimente ale autoritatii ) , achizitionate trimestrial , prin cumparare
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directa ,

intocmeste  proiectele contractelor de achizitii publice, cu sprijinul
departamentelor de specialitate si transmite contractele catre utilizatori, pentru
derulare si executare;

Verifica si transmite spre avizare sefului ierarhic superior continutul
documentatiilor tehnico-economice pentru lucrdrile de reparatii curente la
mijloacele fixe (cladiri, utilaje, autoturisme, etc) din cadrul institutiel,

Asigura confidentialitatea in ceea ce priveste solutiile si valorile unor
documentatii prevazute in acte normative;

Participa la fundamentarea necesarului de credite, in vederea repartizarii lunare
sau pentru propunerea valorilor de buget anuale privind achizitiile publice,
inclusiv cele referitoare la investitiile, reparatiile capitale si reparatiile curente;
Efectueaza studiul de piatd si realizeaza baza proprie de date cu privire la
furnizorii si prestatorii de bunuri, servicii si lucrari ce fac obiectul programului de
achizitii;

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

Face parte din comisia pentru evaluarea ofertelor, selectarea si adjudecarea
ofertelor castigatoare pentru executarea lucrarilor de investitii si reparatii capitale
ale imobilelor aflate in administrarea institutiei;

Face parte din comisia pentru evaluarea ofertelor, selectarea si adjudecarca
ofertelor castigatoare pentru executarea de reparafii curente, la care nu este
obligatorie licitatia;

Face parte din comisia pentru evaluarea ofertelor, selectarea si adjudecarea
ofertelor pentru achizitii de bunuri din cadrul institutiei;

Participa ca membru desemnat in comisiile de receptie la terminarea lucrarilor
sau la receptiile finale ale investitiilor §i reparatiilor curente, a investitiilor si la
reparatiile capitale;

Stabileste si mentine legaturile intre institutie si furnizorii de utilitati, cum ar fi:
energie electrica, apa, gaze;

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

Asigura contractarea serviciilor si a lucrarilor necesare bunei functiondri a
institutiei;

Tine evidenta contractelor, urmareste derularea lor ;

Identifica anunturile publicate pe website-urile oficiale (SEAP) privitoare la
contractele de achizitii publice;

Pune la dispozitia operatorilor economici documentatia de atribuire, conform
modalitatii stabilite de legislatia n vigoare;
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Primeste de la ANAP, notificarile privind invalidarea unor anunturi, remediaza
lipsurile sau omisiunile, conform motivatielr pe care se sustine notificarea in
cauza, precum si acceptul sau refuzul de la derogarile solicitate;

Raspunde de respectarea regulilor privind evitarea conflictului de interese pe
parcursul aplicarii procedurii de atribuire a contractelor de achizitii publice, de
constituirea si de activitatea comisiilor specifice fiecarui tip de procedura ales;
Raspunde de respectarea intocmai a modalitatilor de desfasurare pentru fiecare
din procedurile de atribuire selectate si lansate;

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

Elaboreaza documentele aferente deruldrii procedurii de achizitie publica
(calendar, raport de evaluare, comunicari catre ofertanti, solicitari de clarificari si
raspunsuri la clarificari,etc)

Creeaza, exploateaza si actualizeaza ori de cate ori este necesar, baza de date
privind furnizorii, produsele, serviciile si lucrarile, preturile practicate;
Elaboreaza raspunsurile la adresele repartizate, le prezinta conducatorului
institutiei, pentru verificare si semnare;

Respecta si aplica cu stictete prevederile legale pe baza carora isi desfasoara
activitatea, cunoaste temeinic legislatia si alte reglementari legale;

Tntocmeste si raspunde de documentatia privind inchirierile/concesionarile de
cladiri, teren, proprietate publica sau privata ,{ine evidenta contractelor de
inchiriere si a contractelor de concesiune in colaborare cu Serviciul Financiar-
contabil;

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

Tndruma , urmareste si verifici executarea lucrarilor de investitii promovate de
Primadria Barcanesti din punct de vedere economic si tehnic ;

Participa la receptia lucrarilor cu titlu de investitii ale Primariei Barcanesti ;
Colaboreaza cu compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului sau cu organele de control si indrumare pana la rezolvarea cazurilor ;
Tntocmeste situatii statistice pentru C.J.Prahova, DJS Prahova, DCUAATL
Prahova ISCLPUAT Prahova ; intocmire si transmitere situatii , monitorizari
specifice catre Autoritatea Nationald a Achizitiilor Publice si alte institutii ;
Rezolva corespondenta in termenul prevazut de lege, raspunde in termen legal
sesizarilor cetatenilor ;

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

Raspunde de inventarierea documentelor pe care le creeaza si le preda,pe baza de
proces-verbal catre arhiva institutiei (cu respectarea intregii proceduri prevazute
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de Legea nr. 16/1996 — Legea arhivelor nationale).

Art.17.- Serviciul Public de Asistenta Sociali (S.P.A.S.) se subordoneaza direct
secretarului general al Comunei Barcanesti .

Atributii principale :
1.In aplicarea prevederilor Legii nr.416/2001, privind venitul minim garantat,
actualizata, si a prevederilor H.G nr.50/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice
de aplicare a prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu
modificarile si completarile ulterioare:
-inregistreaza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in termenul legal;
-intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social, in termenul
legal,
-stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectuarii platii ajutorului
social;
-urmareste indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le revin;
-modifica cuantumul ajutorului social, suspendd si inceteaza plata ajutorului social,
conform legislatiei in domeniu;
-efectueaza periodic noi anchete sociale n vederea respectarii conditiilor care au stat la
baza acordarii ajutorului social;
-inregistreaza si solutioneaza pe baza de ancheta sociald cererile de acordare a
ajutoarelor de urgenta;
-transmite in termenul legal la Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociala
Prahova situatiile statistice privind aplicarea Legii nr. 416/2001,cu modificarile si
completarile ulterioare;
-intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si stabileste
masuri individuale in vederea prevenirii $1 combaterii marginalizarii 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 inainteaza A.J.P.I.S. Prahova borderoul privind situatia cererilor
inregistrate pentru acordarea alocatiei de stat ;

-primeste cererile si propune A.J.P.L.S. Prahova , pe bazi de ancheta sociala,
schimbarea reprezentantului legal al copilului si plata alocatiei de stat restanta.

3.In aplicarea prevederilor Legii nr.277/2010 privind alocatia de sustinere , cu
modificarile si completarile ulterioare:

-primeste cererile si declaratiile pe propria raspundere depuse de familiile care au n
intretinere copii in varsta de pana la 18 ani;

-verifica prin ancheta sociala indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de acordare a
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alocatiei de sustinere ;

-propune acordarea/neacordarea prin dispozitie, dupa caz, a alocatiei de sustinere ;
-efectueaza periodic anchete sociale in vederea urmaririi respectarii conditiilor de
acordare a dreptului de acordare a alocatiei de sustinere ;

-propune modificarea, incetarea prin dispozitie, dupa caz, a alocatiei de sustinere;
-intocmeste  si transmite catre A.J.P.I.S Prahova: borderoul privind cererile noi de
acordare a alocatiei de sustinere aprobata prin dispozitia primarului in conformitate cu
prevederile Legii nr. 277/2010 impreuna cu cererile si dispozitiile de aprobare ale
primarului, borderoul privind suspendarea sau dupa caz, incetarea dreptului de acordare
a alocatiel;

-comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare / respingere /
modificare /incetare a dreptului la alocatia de sustinere.

4.Tn aplicarea 0.U.G nr.70/2011 privind masurile de protectie sociald in perioada
sezonului rece:

-asigura acordarea, incetarea dreptului la ajutor pentru incélzirea locuintei cu lemne
beneficiarilor de ajutor social in baza Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat,
cu modificarile si completarile ulterioare;

-primeste cererile si declaratiile pe propria raspundere depuse de familiile sau
persoanele singure care au venituri mai mici decéat plafoanele stabilite de prevederile
legale/membru familie;

-verifica prin ancheta sociala indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de acordare a
ajutorului pentru incalzirea locuintei;

-propune acordarea/neacordarea prin dispozitie, dupa caz, a ajutorului de incalzire;
-intocmeste si transmite AJPIS Prahova : borderoul privind cererile de acordare a
ajutorului de incalzire a locuintei , ajutor aprobat prin dispozitia primarului in
conformitate cu prevederile legale ,borderoul privind modificarea sau dupd caz,
incetarea dreptului de acordare a ajutorului de incalzire;

-intocmeste si transmite Engie: borderoul privind cererile de acordare a ajutorului de
incdlzire a locuintei pentru incalzirea locuintei cu gaze naturale, ajutor aprobat prin
dispozitia primarului in conformitate cu prevederile legale, borderoul privind
modificarea sau dupa caz, incetarea dreptului de acordare a ajutorului de incalzire ;
-comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare/ respingere/
modificare/ incetare a dreptului la ajutorul de incilzire.

5.In aplicarea prevederilor Legii nr. 448/2006, cu modificarile si completarile
ulterioare :

-verifica prin ancheta sociala 1indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor legale
privind incadrarea acestora in functia de asistent personal si propune aprobarea, dupa
caz, respingerea cererii persoanei care solicitd angajarea n functia de asistent personal
al persoanei cu handicap grav;
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-verifica periodic, la domiciliul asistentului activitatea asistentului personal al persoanei
cu handicap grav;

-intocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si propune,
dupa caz, mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului de munca al asistentului
personal al persoanei cu handicap;

-avizeaza rapoartele semestriale de activitate intocmite de asistentii personali ai
persoanelor cu handicap grav, privind activitatea si evolutia starii de sanatate si
handicap, a persoanelor asistate;

-intocmeste anchetele sociale pentru copii cu handicap grav sau persoanelor adulte care
au angajat un asistent personal in vederea reexpertizarii si incadrarii intr-un grad de
handicap.

6.In aplicarea prevederilor Legii nr. 272/2004 privind protectia si promovarea
drepturilor copilului, republicata, ale prevederilor Codului Civil , ale prevederilor Legii
nr.119/1996 cu privire la actele de stare civild, republicatd,cu modificarile si
completarile 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
ingrijire a copilului cu parinti plecati la munca in straindtate si a serviciilor de care
acestia pot beneficia, precum si pentru aprobarea Metodologiei de lucru privind
colaborarea dintre directiile generale de asistentd sociald si protectia copilului si
serviciile publice de asistentd sociala si a modelului standard al documentelor elaborate
de cétre acestea :

-monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala,
precum si modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea si
sintetizarea datelor si informatiilor relevante;

-identifica copiii lipsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale identitatii lor sau de
unele dintre acestea si ia de urgenta toate masurile necesare in vederea stabilirii
identitatii lor in coroborare cu institutiile competente;

-identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii pentru prevenirea
separarii copilului de familia sa intocmind planul de servicii pe care 1l supune
primarului spre aprobare prin dispozitie;

-asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de
alcool si droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a
comportamentului delicvent;

-urmareste evolutia dezvoltarii copilului care a beneficiat de o masura de protectie
speciald si a fost reintegrat in familia sa, intocmind raporturi lunare pe o perioada de
minim 3 luni;

-colaboreaza cu Directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul
protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest
domeniu;
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-colaboreaza cu unitatile de invatamant in vederea depistarii cazurilor de rele
tratamente, abuzuri sau de negljare a copilului in vederea luarii masurilor ce se impun;
-colaboreaza cu colectivitatea locala in vederea identificarii nevoilor comunitatii si
solutiondrii problemelor sociale care privesc copiii;

-efectueaza anchete sociale cu privire la : modul de intretinere, crestere si educare a
copiilor care urmeaza a fi incredintati unuia din parinti in caz ;

-intocmeste referate pentru proiecte de dispozitii, a documentelor si avizelor necesare
instituirii tutelei i curatelei, stabilirea numelui si prenumelui copilului parasit;
-verifica si descarca de gestiune tutorii ;

-intocmeste lucrari si propune masuri pentru ocrotirea minorilor, a persoanelor lipsite de
capacitate de exercifiu, ori cu capacitate restransa , precum si a persoanelor capabile,
aflate in neputinta de a-si apara singure interesele ;

-colaboreaza pentru realizarea activitatii cu terte institutii ;

-intocmeste referate pentru proiecte de dispozitii pentru stabilirea numelui si
prenumelui copilului abandonat;

-urmareste s1 monitorizeaza modul de crestere si ingrijire a copilului cu parinte/parinti
plecati in strainatate;

-elaboreaza, in concordanta cu strategiile nationala si judeteana, precum si cu nevoile
locale identificate, strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale adresate copilului
si familiei ;

-elaboreaza planul anual de actiune privind serviciile sociale adresate copilului si
familiei.

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

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

-verifica cererile depuse si centralizeaza cererile in vederea stabilirii numarului total de
beneficiari de pe raza unitatii administrativ-teritoriale;

-comunica numarul si datele beneficiarilor catre unitatile de invatamant la care sunt
inscrisi prescolarii;

-gestioneaza tichetele sociale pentru gradinita ;

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

8.1n aplicarea O.U.G. nr.111/2010 privind concediul si indemnizatia lunard pentru
cresterea copiilor , cu modificarile si completarile ulterioare:

-asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor in vederea acordarii
indemnizatiei de crestere copil/stimulentului de insertie pentru copii ;

-verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiului , conform
procedurilor prevazute de lege si pregateste documentatia necesara in vederea acordarii
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indemnizatiei pentru cresterea copilului/stimulentului de insertie pentru copii ;
-transmite in termenul legal la A.J.P.I.S. Prahova anexele privind aplicarea O.U.G.
nr.111/2010 privind concediul si indemnizatia lunara pentru cresterea copiilor , cu
modificarile si completarile ulterioare .

9.1n aplicarea prevederilor Legii nr.17/2000, republicati, privind asistenta sociald a
persoanelor varstnice , ale H.G. nr.886/2000 pentru aprobarea Grilei nationale de
evaluare a nevoilor persoanelor varstnice si ale Ordinului nr.491/180/2003 al
ministrului sanatatii si familiei si al ministrului muncii si solidaritatii sociale pentru
aprobarea Grilei de evaluare medico-sociala a persoanelor care se interneaza in unitati
medico-sociale, cu modificarile si completarile ulterioare ;

-estimeaza anual numarul persoanelor varstnice dependente care necesita sprijin pentru
activitatile de baza ale vietii zilnice;

-estimeaza anual numarul persoanelor varstnice care nu primesc ajutor pentru
indeplinirea activitatilor instrumentale ale vietii zilnice din partea ingrijitorilor informali
si voluntari ;

-informeaza si consilieaza asupra situatiilor de risc social, precum si asupra drepturilor
sociale ale persoanelor varstnice vulnerabile in fata necesitatilor vietii cotidiene ;
-evalueaza situatia persoanelor identificate pe baza grilei nationale de evaluare a
nevoilor persoanelor varstnice care necesitd asistentd sociald si stabileste planul de
servicii sociale in vederea mentinerii autonomiei persoanei varstnice si prevenirii
agravarii situatiei de independenta ;

-stabileste masuri si actiuni de urgenta in vederea reducerii efectelor situatiilor de criza;
-asistd persoana varstnica , la cererea acesteia sau din oficiu , dupa caz, in vederea
incheierii unui act juridic de instrainare, cu titlu oneros sau gratuit, a bunurilor ce i
10.Face parte din Echipa mobild pentru interventia de urgenta in cazurile de violenta
domestica,pe care o coordoneaza, in conformitate cu Legea nr.217/2003 , si care are
urmatoarele atributii :

a) verificd semnalarile de violenta domestica efectuate prin intermediul liniilor
telefonice ale institutiilor publice abilitate, inclusiv al liniilor telefonice de urgenta,
altele decat numarul unic de urgenta la nivel national (SNUAU) - 112;

b) realizeaza evaluarea initiala a gradului de risc din perspectiva acordarii serviciilor
sociale, pe baza Fisei pentru evaluarea gradului de risc si stabilirea masurilor de
sigurantd necesare pentru victimele violentei domestice, prevazute in anexa care face
parte integranta din prezenta procedura;

C) acorda informare si consiliere victimelor violentei domestice;

d)sprijina victimele violentei domestice, prin orientarea acestora catre serviciile sociale
existente pe raza localitatii/judetului, adecvate nevoilor acestora;

e) informeaza, consilieaza si orienteaza victima in ceea ce priveste masurile de protectie
de care aceasta poate beneficia din partea institutiilor competente: ordin de protectie
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provizoriu, ordin de protectie, formularea unei plangeri penale, eliberarea unui certificat
medico-legal etc.;

f) asigura masurile de protectie sociala necesare pentru victime, minori, persoane cu
dizabilitati sau persoane cu nevoi speciale, vizate de ordinul de protectie provizoriu sau
ordinul de protectie, si pastreaza confidentialitatea asupra identitatii acestora;

g) colaboreaza cu serviciile de asistentd medicalda comunitard in situatia in care
identifica probleme medicale privind victimele si/sau copiii lor;

h) realizeaza demersurile necesare pentru depasirea riscului imediat, dupa caz, acestea
putand consta n:

- transport la unitatea sanitara cea mai apropiatda in situatiile in care victima necesita
ingrijiri medicale de urgenta sau, dupa caz, sesizarea numarului unic pentru apeluri de
urgenta 112;

- sesizarea organelor de urmarire penala, sesizarea organelor de politie pentru emiterea
unui ordin de protectie provizoriu, sesizarea instantelor judecatoresti in vederea emiterii
ordinului de protectie;

- orientarea catre furnizorii privati de servicii sociale, acreditati in conditiile legii, in
vederea gazduirii in centre rezidentiale adecvate nevoilor si aplicarii managementului
de caz pentru victime si, dupa caz, pentru agresori;

1) intervine in cazurile de violenta domestica, la solicitarea organelor de politie, atunci
cand prin ordinul de protectie provizoriu s-a dispus masura evacuarii temporare a
agresorului din domiciliu, iar acesta din urma a solicitat, potrivit legii, cazarea intr-un
centru rezidential.

11.Rezolva corespondenta in termenul prevazut de lege, raspunde in termen legal
sesizarilor cetatenilor ;

12.Intocmeste referate/rapoarte de specialitate in vederea elaboririi proiectelor de
dispozitii ale primarului si de hotarari ale consiliului local, specifice activitdtii
serviciului;

13.Raspunde de inventarierea documentelor pe care le creeaza si le preda,pe baza de
proces-verbal catre arhiva institutiei (cu respectarea intregii proceduri prevazute de
Legea nr. 16/1996 — Legea arhivelor nationale).

Art.18.- Compartimentul Fond funciar,cadastru si agriculturd se subordoneaza

direct secretarului general al Comunei Barcanesti .

Atributii principale :

A.Atributii privind registrul agricol
-Raspunde de intocmirea, modul de completare si tinerea la zi a registrului agricol pe
suport de hartie si in format electronic, potrivit ultimilor dispozitii legale in vigoare si
de corectitudinea datelor Tnregistrate in registrul agricol;
-Raspunde de numerotarea, parafarea, sigilarea si inregistrarea registrelor agricole in
registrul de intrare-iesire al primariei,de asigurarea registrelor agricole Tmpotriva
degradarii, distrugerii sau sustragerii acestora;
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-Raspunde de furnizarea datelor din registrul agricol numai cu respectarea prevederilor
legale;

-Are obligatia realizarii corespondentei atat cu pozitia din registrul agricol pentru
perioada anterioara, cat si cu numarul din rolul nominal unic ce 1l priveste pe
contribuabilul respectiv;

-Raspunde de inscrierca in registrul agricol a datelor cu privire la gospodariile
populatiei si la societatile/asociatiile agricole, precum si la orice alte persoane fizice sau
juridice care au teren in proprietate/folosintad si/sau animale si anume: capul gospodariei
s1 membrii acesteia, dupa caz; reprezentantul legal al societatii/asociatiei agricole sau al
persoanei juridice care are teren in proprietate/folosinta; terenurile pe care le detin in
proprietate sau folosinta, pe categorii de folosinta, suprafete cultivate cu principalele
culturi s1 numarul de pomi, pe specii; pentru terenurile inscrise in cartea funciara se va
mentiona numarul cadastral sau topografic si numarul de carte funciara, dupad caz;
efectivele de animale, pe specii si categorii, existente la inceputul fiecarui an; evolutia
anuala a efectivelor de bovine, porcine, ovine, caprine, cabaline, magari, catari, iepuri
de casd, animale de blana, pasari, familii de albine, precum si alte animale domestice
sau salbatice crescute in captivitate, in conditiile legii, ce fac obiectul inscrierii in
registrul agricol; cladirile cu destinatia de locuintd si constructii-anexe; mijloacele de
transport cu tractiune animald; mijloacele de transport cu tractiune mecanica, respectiv:
tractoarele, autovehicule pentru transportat marfuri, masinile si utilajele pentru
agricultura si silvicultura; orice instalatii pentru agricultura si silvicultur;

-Completeaza datele in registrele agricole, prin deplasarea in teren sau la sediul
primariei, in baza declaratiei pe propria raspundere date de capul gospodariel sau in
lipsa acestuia, de un alt membru major al gospodariei care dispune de capacitate deplina
de exercitiu, iar in cazul persoanelor juridice pe baza declaratiei date de reprezentantul
legal, insotita de documente;

-Raspunde de organizarea evidentei centralizate pe comuna cu privire la : numarul de
gospodarii ale populatiei, de cladiri cu destinatia de locuinta si constructii-anexe, de
mijloace de transport cu tractiune mecanica si/sau animala, precum si de utilaje si
instalatii pentru agricultura si silvicultura; modul de folosintd a terenurilor, suprafetele
cultivate cu principalele culturi ; numarul de pomi fructiferi, pe specii; efectivele de
animale, pe specii si categorii, la inceputul fiecarui an, precum si evolufia anuala a
acestor efective si 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 registrului agricol;

-Concomitent cu Tinscrierea datelor Tn registrul agricol, raspunde de colectarea
informatiilor prin sondaj de la gospodarii, cu privire la productia vegetala, animala,
productia apicola si efectivul de familii de albine;

-Aduce la cunostinta cetatenilor obligatiile cu privire la registrul agricol;

-Raspunde de eliberarea adeverintelor, certificatelor, dovezilor cu privire la:
proprietatea asupra animalelor si pasarilor in vederea vanzarii in targuri si oboare (bilete

27



de proprietate), calitatea de producator agricol, in vederea vanzarii produselor pe piata,
starea materiala pentru situatii de protectie sociala, obtinerea unor drepturi materiale
si/sau banesti, atestarea proprietatii in vederea eliberarii actelor de identitate etc.;
-Elibereaza atestatele de producator si carnetele de comercializare dupa verificarea
existenta produselor pe teren pe teren si raspunde pentru punerea in aplicare a
prevederilor Legii nr.145/2014 pentru stabilirea unor masuri de reglementare a pietei
produselor din sectorul agricol si eliberarea atestatelor de producator si a carnetelor de
comercializare ;

-Intocmeste dirile de seama statistice referitoare la situatii ce rezultd din registrul
agricol; intocmeste nomenclatura stradala ;

-Elibereaza certificate de nomenclatura stradala ;

-Participa la sedintele Comisiei locale de fond funciar, asigura efectuarea lucrarilor de
secretariat si intocmeste procesul verbal de sedinta, colaboreaza, conlucreaza si sprijina
efectiv Comisia de aplicare a legilor fondului funciar ;

-Tnregistreaza intr-un registru special contractele de arenda si arhiveaza copiile
contractelor de arenda ;

-Urmareste inregistrarea in registrul agricol a suprafetelor de teren prevadzute in
contractele de arenda ;

-Indeplineste atributiile privind aplicarea Legii nr.17/2014-Lege privind unele masuri
de reglementare a vanzarii-cumpardrii terenurilor agricole situate in extravilan si de
modificare a Legii nr.268/2001 privind privatizarea societdtilor comerciale ce detin in
administrare terenuri proprietate publica si privata a statului cu destinatie agricola si
infiintarea Agentiei Domeniilor Statului;

-Utilizeaza si actualizeaza aplicatiile Registrul electronic national al nomenclatoarelor
stradale (RENNS) si Registrul Agricol National (RAN),in functie de rolul in aplicatie ;
-Furnizeaza datele privind bunurile imobile detinute de proprietarii decedati pentru
inscrierea lor in Anexa 24 privind deschiderea succesorald inaintata notarilor publici ;
-Actualizeaza datele conform modificarilor aduse prin aprobarea documentatiilor PUZ
sau PUG;

-Inventariaza terenurile , impreuna cu functionarii cu atributii de cadastru , din
intravilanul si extravilanul comunei ramase neatribuite si intocmeste documentatia ,
respectiv referatul — extrasul din planul parcelar cu propunerea ca aceste suprafete sa fie
trecute in domeniul privat sau public al comunei sau la dispozitia comisiei locale de
fond funciar;

-Intocmeste anexa nr.1 si anexa nr.2 din Ordinul Directorului General al Agentiei de
Cadastru si Publicitate Imobiliara nr.633/2006 , cu modificarile si completarile
ulterioare;

-Tine evidenta domeniului public si privat al U.A.T. in colaborare cu functionarii cu
atributii privind cadastrul si Serviciul financiar-contabil ;

-Ajuta la intocmirea amenajamentelor pastorale, {ine evidenta suprafetelor de islaz ale
comunei, verifica anual pana la 1 martie incarcatura de animal/ha/contract in corelare cu
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suprafetele utilizate si stabileste disponibilul de pajiste ce poate face obiectul
concesiondrii/inchirierii, si urmarirea clauzelor contractuale cu privire la modul de
utilizare a suprafetelor concesionate/inchiriate de beneficiar ;

-Intocmeste rispunsurile la cererile adresate de cetiteni sau alte autoritati (judecitorie,
birou notarial, birou executor judecatoresc, etc.) privitoare la problemele care sunt de
competenta sa;

-Rezolva corespondenta in termenul prevazut de lege, raspunde in termenul legal
sesizarilor cetatenilor ;

-Intocmeste referate/rapoarte de specialitate in vederea elaboririi proiectelor de
dispozitii ale primarului si de hotarari ale consiliului local , specifice activitatii
compartimentului;

-Raspunde de inventarierea documentelor pe care le creeaza si le preda,pe baza de
proces-verbal catre arhiva institutiei (cu respectarea intregii proceduri prevazute de
Legea nr. 16/1996 — Legea arhivelor nationale).

B.Atributii privind fond funciar,cadastru
-Analizeaza cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra
terenului prezentand propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile
Legilor fondului funciar si inaintarea lor spre validare Comisiei Judetene de aplicare a
legilor fondului funciar;
-Intocmeste si depune la comisia judeteand de fond funciar documentatiile necesare
obtinerii aprobarii acestei comisii;
-Inainteaza 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 catre Comisia Judeteand, participda impreund cu membrii comisiei la
punerea in posesie a persoanelor indreptatite sa primeasca terenuri ;
-Elibereaza si tine evidenta titlurilor de proprietate emise in baza legilor fondului
funciar;
-Tntocmeste,elibereaza si tine evidenta proceselor verbale de punere in posesie ;
-Completeaza planurile cadastrale cu terenurile redobandite prin sentinte judecatoresti si
prin titlurile de proprietate obtinute in baza legilor fondului funciar;
-Avizeaza planurile de cadastru intocmite pentru punerea in posesie , instrainari ,
partajdri sau Inscrieri in cartea funciara ;
-Participa la expertize tehnice ale instantelor judecatoresti atunci cand exista solicitare,
-Sprijina punerea la dispozifie a documentelor necesare intocmirii planurilor de
parcelare catre firmele autorizate si verifica din punct de vedere tehnic modul de
intocmire al planurilor de parcelare ;
-Efectueaza delimitarile necesare pentru masuratori, stabilirea vecinatatilor pe temeiul
schitei , amplasamentului stabilit si intocmeste documente constatatoare prealabile
punerii Tn posesie si eliberarii titlului de proprietate,conform legilor fondului funciar ;
-Elibereaza adeverinte care atesta dreptul de proprietate asupra terenurilor ;
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-Elibereaza si vizeaza copii conforme cu originalul dupa planurile parcelare, la
solicitarea celor interesati;

-Intocmeste liste anexe cu persoanele indreptitite sa li se atribuie teren conform legilor
fondului funciar;

-Constituie si actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau
privat, Tn colaborare cu Serviciul financiar-contabil , intocmeste rapoarte de specialitate
cu privire la proiectele de hotarari ce privesc domeniul public si privat al comunei,
precum si alte rapoarte privind activitatea de cadastru ;

-Utilizeaza si actualizeaza aplicatiile Registrul electronic national al nomenclatoarelor
stradale (RENNS) si Registrul Agricol National (RAN),in functie de rolul in aplicatie ;
-Intocmeste dari de seama statistice, situatii conform legilor fondului funciar ;

-Sprijina activitatea de completare a registrului agricol si colaboreaza cu celelalte
compartimente 1n vederea tinerii la zi a evidentelor fiscale si agricole ;

-Asigura urmarirea derularii contractelor pentru finantarea in cadrul Programului
national de cadastru si carte funciara a lucrdrilor de inregistrare sistematica initiate de
UAT pentru sectoare cadastrale, avand urmatoarele atributii:

a) asigurarea derularii contractelor de finantare in conformitate cu prevederile si
termenele contractuale;

b) Tndeplinirea tuturor demersurilor in vederea efectudrii receptiilor, comunicarii
documentelor in forma, conditiile si termenele stabilite de procedura prevazuta de
Ordinul ANCPI nr.819/2016 si de prevederile legale in vigoare, referitoare la avizarea
acestor documente;

C)comunicarea, in termenele si in forma prevazute de contractele de finantare,
contractele de achizitie incheiate cu prestatorii de servicii si prevederile legale 1n
vigoare, a tuturor documentelor necesare solicitarilor de transfer de sume pentru
asigurarea finantarii, efectudrii receptiilor serviciilor si a efectuarii platilor, astfel incat
sa nu se pericliteze buna desfasurare a contractelor;

d)informarea de indata a sefilor ierarhic superiori asupra oricérei probleme aparute in
derularea contractelor si asigurarea comunicarii acesteia catre institutiile implicate;
e)efectuarea tuturor raportarilor solicitate de ANCPI in vederea monitorizarii
contractelor in termenele si conditiile stabilite;

g) verificarea si confirmarea in scris a corespondentei dintre numarul imobilelor
receptionate in PVR tehnic si imobilele mentionate in PVR servicii si in factura,
transmise de catre UAT in vederea transferului sumelor necesare efectuarii platii;
h)asigura corelarea prevederilor si termenelor din contractele de finantare cu cele din
contractele de achizitie publica incheiate cu prestatorii de servicii;

I)transmite catre OCPI toate documentele necesare finantarii si monitorizarii, fiind
responsabil pentru realitatea si exactitatea tuturor datelor si documentelor comunicate.
-Atribuie numere constructiilor noi de pe raza comunei Barcanesti , in colaborare cu
Compartimentul Urbanism si amenajarea teritoriului;

-Rezolva corespondenta in termenul prevazut de lege, raspunde in termen legal
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sesizarilor cetatenilor ;

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

-Raspunde de inventarierea documentelor pe care le creeaza si le preda,pe baza de
proces-verbal catre arhiva institutiei (cu respectarea intregii proceduri prevazute de
Legea nr. 16/1996 — Legea arhivelor nationale).

Art.19.-Compartimentul Resurse umane se subordoneaza direct secretarului
general al comunei Barcanesti.

Atributii principale:
-Gestiunea resurselor —umane si functiilor publice din cadrul institutiei ;
-Tn baza organigramei aprobate , intocmeste statul de functii ;
-Intocmeste documentatia necesara avizarii functiei publice din aparatul de specialitate
al Primarului, respectiv referat pentru aprobarea organigramei, numarului de personal si
a statului de functii ;
-Gestioneaza si tine evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici potrivit
legii ;
-Asigura gestionarea dosarelor personale ale personalului contractual ;
-Asigura gestionarea dosarelor personale ale asistentilor personali , verifica valabilitatea
certificatelor de handicap si stabileste drepturile salariale ;
-Asigura accesul la dosarele profesionale si dosarele personale in conditiile legii ;
-Inregistreaza orice modificare care survine in raporturile de serviciu ale functionarilor
publici si personalului contractual ;
-Intocmeste contracte individuale de munca si actele aditionale corespunzitoare pentru
personalul contractual al institutiei ;
-Sprijina Comisia de disciplina la intocmirea lucrarile necesare privind cercetarea
disciplinard a personalului contractual in situatia in care se constatd savirsirea de abateri
disciplinare de catre acestia ;
-Reactualizeaza baza de date in functie de modificarile aparute in structura lor (angajari,
plecari, modificarea gradatiei de vechime ,avansari in grade si trepte profesionale );
-Respecta legislatia muncii privind aplicarea formelor de salarizare , de stabilire a
salariului,a gradatiei de vechime ,si a altor drepturi de personal ;
-Intocmeste referatul pentru reintegrarea in munca a persoanelor care au beneficiat de
concedii pentru crestere copil pana la implinirea varstei de 2 ani respectiv de 3 ani,dupa
caz,
-Tntocmeste documentatia necesara in vederea organizirii examenului sau concursului
de promovare in functie,clasd si grad profesional a functionarilor publici si de
promovare in functie,clasd si grad profesional a personalului contractual din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului , care indeplinesc conditiile prevazute de lege;
-Tntocmeste lucrarile necesare pentru numirea in functii publice , incetarea raporturilor
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de serviciu , incadrarea , promovarea , transferarea , detasarea , numirea temporara cu
delegatii in functii de conducere , schimbarea locului de muncd si desfacerea
contractului individual de munca pentru personalul din aparatul de specialitate al
primarului, functionari publici , personal contractual;

-Intocmeste documentatia necesara in vederea organizarii concursurilor pentru ocuparea
posturilor vacante indeplinind toate formalitatile si respectand legislatia in domeniu;
-Asigura secretariatul comisiilor de concurs pentru ocuparea unor posturi vacante si a
celor de solutionare a contestatiilor ;

-Transmite conducatorilor compartimentelor de specialitate din institutie formularele
rapoartelor de evaluare, coordondnd si monitorizdnd procesul de evaluare a
performantelor profesionale individuale in scopul aplicarii corecte a procedurilor de
evaluare;

-Tine legdtura cu conducatorii compartimentelor care au in subordine debutanfi ,
respectiv cu indrumatorii acestora si preia la sfarsitul perioadei de stagiu toate
documentele de evaluare precum si rapoartele de stagiu intocmite de functionari publici
debutanti ;

-inregistreazé si actualizeaza 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 acesteia conditiile 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
disciplina 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 evaluarii anuale;

-Tntocmeste planificarea concediilor de odihna si tine evidenta efectuarii acestora, sa se
faca 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 plata pentru salariatii Primariei Barcanesti si verifica fisele
de pontaj intocmite de sefii/coordonatorii de servicii, birouri, compartimente;
-Intocmeste Registrul general de evidentd a salariatilor privind evidenta personalului
contractual din cadrul Primariei comunei Barcanesti;,

-Transmite la ITM 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 (limita de varsta , anticipatd , urmas, invaliditate);
-Implementeaza prevederile legale privind declaratiile de avere si de interese din cadrul
administratiei publice locale;

-Atributii privind consilierea etica a functionarilor si monitorizarii respectarii normelor
de conduita ;

-Elaboreaza anual planul de perfectionare profesionald a functionarilor publici, pe baza

32



raportului privind necesarul de formare profesionala intocmit de functiile publice de
conducere pentru personalul din subordine ;

-Intocmeste si actualizeaza regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului, ca urmare a propunerilor functiilor publice de conducere ;
-Intocmeste si elibereazi adeverinte privind atestarea vechimii in munca sau a vechimii
in specialitate;

-Rezolva corespondenta in termenul prevazut de lege, raspunde in termen legal
sesizarilor cetatenilor ;

-Intocmeste referate/rapoarte de specialitate in vederea elaboririi proiectelor de
dispozitii ale primarului si de hotarari ale consiliului local , specifice activitatii
compartimentului ;

-Raspunde de inventarierea documentelor pe care le creeaza si le preda,pe baza de
proces-verbal catre arhiva institutiei (cu respectarea intregii proceduri prevazute de
Legea nr. 16/1996 — Legea arhivelor nationale).

Art.20.-Compartimentul Relatii cu publicul, registratura, arhivd, Monitorizarea
procedurilor administrative de organizare si publicare a Monitorului Oficial Local se
subordoneaza direct secretarului general al comunei Barcanesti .

Atributii principale:

-Raspunde de inregistrarea ,expedierea corespondentei primita direct, prin posta, prin
fax si e-mail si evidenta circulatiei acesteia in cadrul institutiei prin utilizarea unui
program informatic de specialitate, instalat pe serverul institutiei;

-Preia, inregistreaza si comunica de urgenta secretarului comunei Barcanesti notele
telefonice;

-Asigura inregistrarea corecta a corespondentei in registrul de intrare-iesire electronic
si listeaza lunar intrarile si iesirile corespondentei, cu atribuirea unui numar de
inregistrare unic imediat urmator, cu data inregistrarii, precum si arhivarea electronica
a documentului respectiv;

-Corespondenta adresatd institutiei prin posta, curieri sau direct de la cetdfeni , precum
si toate actele intocmite de compartimentele proprii, se inregistreaza in registrul
institutiei ;

-Toate documentele care privesc aceeasi problemd , se conexeaza la primul act
inregistrat, numarul primului act fiind numarul de bazi, care determina locul de
arhivare al Intregii lucrari, conform repartizarii spre solutionare ;

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

-Toate documentele vor purta un numar de inregistrare si se vor data cu data aprobarii
sau dupa caz, a eliberdrii sau a transmiterii;

-Este interzisa circulatia documentelor interne sau externe neinregistrate;

-Actele adresate gresit se Tnregistreaza si se expediaza in termenul legal, spre rezolvare
institutiei competente, comunicandu-se aceasta emitentului, respectiv petitionarului ;
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-Actele care provin direct de la cetateni/curieri externi, se primesc, se inregistreza, si li
se comunica pe loc, numarul de Tnregistrare ;

-Actele care vin prin postd se inregistreazi in ordinea sosirii lor. In cazul in care in act
nu se mentioneaza adresa emitentului, se anexeaza plicul, daca acesta contine adresa
respectiva. Daca lipsesc anexele mentionate in actul intrat, persoana din institutie care
I-a primit , Tnscrie mentiunea ,lipsa anexe” , Tn caz contrar fiind raspunzator de
pierderea lor;

-Dupa inregistrare , actele se predau in mapa, spre a fi aplicata o rezolutie de catre
conducerea institutiei apoi vor fi distribuite compartimentelor competente , care au
atributii legate de continutul acestora ;

-Distribuie corespondenta zilnic ,conform repartizarii dispuse de conducatorul comunei
Barcanesti ,dupa caz: primarul sau viceprimarul , secretarul general al comunei ;
-Expedieaza corespondenta si tine evidenta gestionarii timbrelor;

-Asigura efectuarea lucrarilor de secretariat;

-Asigura pastrarea condicii de prezentd si a biletelor de invoire a salariatilor;

-Asigura preluarea oricarui tip de solicitare de competenta autoritatii publice si
asigurarea transmiterii acesteia spre solutionare compartimentelor de specialitate;
-Asigura solutionarea in termenul legal a scrisorilor, sesizarilor si petitiilor primite
direct de la cetdteni sau de la autoritati ale administratieir publice de stat centrale sau
locale si alte organe;

-Urmareste , potrivit legii, Tmpreund cu compartimentele interesate, intocmirea,
aprobarea si respectarea nomenclatorului dosarelor si a termenelor de pastrare a
fondului arhivistic;

-Raspunde de evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea
documentelor din arhiva Primariei comunei Barcanesti, in conditiile Legii Arhivelor
Nationale nr.16/1996, republicata;

-Elibereaza copii de pe documentele din depozit (arhiva);

-Verifica statele de salarii si dosarele de personal in vederea intocmirii referatelor si
adeverintelor pentru stabilirea vechimii in munca si copii de pe documente;

- La solicitare,clibereaza copii de pe documentele aflate in arhiva primériei (avize,
autorizatii de vanzare, instrainare, partaje, acorduri unice, autorizatii de constructii,
planuri, certificate de urbanism, hotarari ale Consiliul Local si dispozitii ale Primarului,
Tmpreund cu documentatia aferenta, etc.);

-Asigura punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, ori de cate ori se solicita,
tuturor compartimentelor din aparatul de specialitate, pe baza de semnatura;

- Raspunde la corespondenta cu autoritatile administratiei publice privitoare la sesizari
ale unor petenti, persoane fizice si juridice cu privire la autenticitatea unor documente
din arhiva;

-Asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe baza
registrului de evidenta curenta;

-Verifica integritatea documentelor imprumutate dupa restituire;
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-Reactualizeaza, ori de cate ori este necesar Nomenclatorul Arhivistic al Primariei;
-Organizeaza evidenta materialelor documentare intocmind instrumentele de evidenta
prevazute de instructiunile mentionate, supravegheaza folosirea instrumentelor de
evidenta si se ingrijeste de conservarea in bune conditii a acelor instrumente;

-Asigura secretariatul comisiei de selectionare a documentelor in vederea analizarii
dosarelor cu termene de pastrare expirate,;

-Pregateste lucrdrile pentru Comisia de expertiza in vederea expertizei valorii
materialelor documentare, pentru selectionarea si pastrarea in continuare in bune
conditii a celor de interes stiintific si eliminarea celor a caror valoare practicd a
expirat;

-Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite;

-Informeaza conducerea unitdtii si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivet;

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

-Comunica in scris in termen de 30 de zile Arhivelor Nationale infiintarea,reorganizarea
sau oricare alte modificari survenite n activitatea institutiei cu implicatii asupra
compartimentului cu atributii privind arhiva ;

-Asigura respectarea normelor de protectie a 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 fira evidents, aflate in depozit;

-Acorda asistentd si sprijin de specialitate in desfasurarea activitatii, inclusiv la
redactarea rapoartelor , referatelor si orice alte documente, aparatului de specialitate al
Primarie1 Barcanesti ;

-Asigura prin inspectorul desemnat ca responsabil pentru relatia cu societatea civila,
primirea propunerilor, sugestiilor si opiniilor persoanelor interesate cu privire la
proiectele de acte normative propuse, conform Legii nr.52/2003 privind transparenta
decizionala in administratia publica;

-Indeplineste atributiile previazute de Legea nr.544/2001 privind liberul acces la
informatii de interes public ;

-Indeplineste atributiile previazute de Legea nr.233/2002 pentru aprobarea OUG nr.
27/2002 privind reglementarea activitdtii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare : primirea , nregistrarea, rezolvarea petitiilor, expedierea
raspunsurilor catre petitionar, clasarea si arhivarea petitiilor ;

-Prin Secretariatul Comisiei tehnice, asigura informarea s§i comunicarea in cadrul
Primariei comunei Barcanesti , a masurilor adoptate in cadrul Sistemului de Control
Intern Managerial, conform Ordinului nr.600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entitdtilor publice ;
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-Prin inspectorul desemnat asigura oficiul de purtator de cuvant al aparatului de
specialitate al primarului, al primarului, consiliului local, in relatiile cu mass-media,
precum si cu omologii din alte institutii ;

-Raspunde de activitatea privind protectia datelor in conformitate cu Regulamentul

European privind protectia datelor cu caracter personal nr.679/2016, avand urmatoarele

sarcini:

(@) informarea si consilierea operatorului, sau a persoanei imputernicite de operator,
precum si a angajatilor care se ocupa de prelucrare cu privire la obligatiile care le
revin n temeiul Regulamentului nr.679/2016 si al altor dispozitii de drept al Uniunii
sau drept intern referitoare la protectia datelor;

(b) monitorizarea respectarii regulamentului, a altor dispozitii de drept al Uniunii sau de
drept intern referitoare la protectia datelor si a politicilor operatorului sau ale persoanei
imputernicite de operator in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal,
inclusiv alocare responsabilitdtilor si actiunile de sensibilizare si de formare a
personalului implicat in operatiunile de prelucrare, precum si auditurile aferente;

(c) furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra
protectiei datelor si monitorizarea functionadrii acesteia ;

(d) cooperarea cu autoritatea de supraveghere;

(e) asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind
aspectele legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabila, precum si, dacd este
cazul, consultarea cu privire la orice alta chestiune ;
f)Elaboreaza anual un raport al activitatilor DPO;

g) Ca parte a sarcinilor de monitorizare a conformitatii intreprinde urmatoarele:
> colecteaza informatii pentru a identifica operatiunile de prelucrare;
> analizeaza si verifica conformitatea operatiunilor de prelucrare;
> informarea, consilierea si emiterea de recomandari conducatorului
institutiet;
> consilierea la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra
protectiei datelor (DPIA) si sa monitorizeze functionarea acesteia;
h)Cooperarea cu Autoritatea Nationala de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu
Caracter Personal si sa-gi asume rolul de punct de contact pentru autoritatea de
supraveghere privind aspectele legate de prelucrare, inclusiv consultarea
prealabila precum si daca este cazul, consultarea cu privire la orice alta
chestiune;

1) Prioritizarea activitatilor si concentrarea eforturilor asupra problemelor care

prezinta riscuri  mai mari pentru protectia datelor;

j) Elaborarea de inventare si detinerea unui registru al operatiunilor de prelucrare
pe baza informatiilor furnizate de diferitele departamente din cadrul institutiei
responsabile cu prelucrarea datelor cu caracter personal.

k) Orice alta activitate ce deriva din aplicarea Regulamentului UE nr. 679/2016 si
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legislatia specifica in vigoare;

-Raspunde de organizarea Monitorului Oficial Local, precum si asigurarea publicarii
oricaror documente, in format electronic, potrivit prevederilor O.U.G nr.57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare, astfel :

-Monitorul Oficial Local se cuprinde in structura paginii de internet a fiecarei
unitati/subdiviziuni administrativ-teritoriale, ca eticheta distincta, in prima

Jagina a meniului, in prima linie, in partea dreapta.

La activarea etichetei ,,Monitorul oficial local*“ se deschid sase subetichete:

a) Statutul unitatii administrativ-teritoriale;

b) ,,Regulamentele privind procedurile administrative®, unde se publica Regulamentul
cuprinzand masurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia proiectelor
de hotarari ale autoritatii deliberative, precum si Regulamentul cuprinzand masurile
metodologice, organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de dispozitii ale
autoritatii executive;

c) ,,Hotarérile autoritatii deliberative, unde se publica actele administrative adoptate
de consiliul local, atat cele cu caracter normativ, cat si cele cu caracter individual; aici
se publica Registrul pentru evidenta proiectelor de hotarari ale autoritatii deliberative,
precum si Registrul pentru evidenta hotararilor autoritatii deliberative;

d),,Dispozitiile autoritatii executive™, unde se publica actele administrative emise de
primar, cu caracter normativ; aici se publica Registrul pentru evidenta proiectelor de
dispozitii ale autoritatii executive, precum si Registrul pentru evidenta dispozitiilor
autoritatii executive;

e) ,,Documente si informatii financiare®, prin care se asigura indeplinirea obligatiilor
privind procedurile de publicare a bugetelor locale, potrivit legii;

f) ,,Alte documente* .

-La subeticheta ,,Alte documente®, se asigura:

a)  publicarea  Registrului  privind  inregistrarea  refuzurilor de a
semna/contrasemna/aviza actele administrative, precum obiectiile cu privire la
legalitate, efectuate Tn scris;

b) publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu
privire la proiectele hotararilor autoritatii deliberative si dispozitiilor autoritatii
executive, numai in cazul celor cu caracter normativ;

c) informarea in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care
urmeaza sa fie dezbatute de autoritatile administratiei publice locale;

d) informarea in prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu
caracter normativ;

e) publicarea minutelor in care se consemneaza, in rezumat, punctele de vedere
exprimate de participanti la o sedinta publica;

f) publicarea proceselor-verbale ale sedintelor autoritatii deliberative;

g) publicarea declaratiilor de casatorie;
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h) publicarea oricaror altor documente neprevazute la lit. a)-g) si care, potrivit legii,
fac obiectul aducerii la cunostinta publica;

1) publicarea oricaror altor documente neprevazute la lit. a)-h) a caror aducere la
cunostinta publica se apreciaza de catre autoritatile administratiei publice locale ca
fiind oportuna si necesara.

-Actele administrative, precum si orice alte documente care se public se redacteaza si
se publica cu respectarea tuturor cerintelor impuse de prevederile legislatiei privind
normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative.

-Toate datele din Monitorul Oficial Local trebuie sa fie corecte din punctul de vedere
al proprietatii termenilor utilizati, sub aspect gramatical, ortografic, ortoepic si, dupa
caz, sub aspectul punctuatiei, conform normelor academice in vigoare, potrivit
legislatiei privind folosirea limbii romane in locuri, relatii si institutii publice.
-Sistemul informatic care gestioneaza Monitorul Oficial Local respecta prevederile
legislatiei privind utilizarea Codificarii standardizate a setului de caractere 1n
documentele in forma electronica.

-ldentificarea persoanelor semnatare si/sau cosemnatare, dupa caz, a actelor
administrative, se asigura prin inscrierea intocmai a identitatii lor, in formatul:
prenumele si numele.

-In cazul in care, prin intermediul paginii de internet a unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale, se asigura publicitate pentru persoanele fizice sau juridice,
dupa caz, prin hotarare a autoritatii deliberative, la propunerea autoritatii executive, se
stabilesc taxe speciale, n conditiile legislatiei privind finantele publice locale, care se
fac venituri la bugetul local respectiv.

-Nu se pot stabili taxe speciale pentru publicarea pe pagina de internet a declaratiei de
casatorie ori pentru incheierea casatoriei, indiferent de locul unde aceasta are loc.
-Numerotarea actelor administrative, pe fiecare emitent in parte, se face in ordinea
datarii lor, separat pe fiecare an calendaristic, iar publicarea in Monitorul Oficial Local
se asigura strict in ordine crescatoare a numerelor naturale, astfel incat la deschiderea
dosarului electronic, primul document din lista, de jos in sus, sa corespunda nr. 1, dupa
cum primul document din lista, de sus in jos, sa corespunda ultimului act administrativ
publicat, in ordinea cronologica a datelor.

-Publicarea oricarui act administrativ se face 1n format ,,pdf* editabil pentru a se pastra
macheta si aspectul documentului intacte, astfel Tncat acesta sa arate exact asa cum a
fost realizat si sa poata fi tiparit corect de oricine si de oriunde, fara sa cuprinda
semnaturile olografe ale persoanelor, asigurédndu-se respectarea reglementarilor in
materia protectiei datelor personale.

-Orice documente prevazute de Procedura de organizare si publicare a monitoarelor
oficiale ale unitatilor/subdiviziunilor =~ administrativ-teritoriale, in  format
electronic,inclusiv registrele, se administreaza obligatoriu si in format electronic.
-Sistemul de luare a deciziilor, sistemele informatice, precum si procedurile
administrative conexe organizarii si functionarii Monitorului Oficial Local sunt supuse

38



controlului intern, potrivit legii;

-Rezolva corespondenta in termenul prevazut de lege, raspunde in termenul legal
sesizarilor cetatenilor ;

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

-Raspunde de inventarierea documentelor pe care le creeaza si le preda,pe baza de
proces-verbal catre arhiva institutiei (cu respectarea intregii proceduri prevazute de
Legea nr. 16/1996 — Legea arhivelor nationale).

Art.21.- Compartimentul Situagii de urgenta si protectie civila se afla in
subordinea directa a viceprimarului comunei Barcanesti.

Atributii principale :
a) Tn domeniul protectiei civile:
-Raspunde nemijlocit de instiintarea si alarmarea populatiei din comuna Barcanesti ;
-Asigura primirea si transmiterea semnalelor de instiintare cu privire la producerea sau
iminenta producerii unor dezastre sau a izbucnirii unor conflicte armate, raspunzand
direct de actionarea la timp a sistemelor de instiintare - alarmare ;
-Asigura functionarea permanentd a mijloacelor de transmisiuni proprii si a celor de
instiintare-alarmare, urmarind derularea in conditiile legii a contractelor aferente
acestora;
-Elaboreaza documentele pe linia specialitatii si asigura transmiterea lor;
-Asigura masurile organizatorice, materialele si documentele necesare pentru
instiintarea si aducerea personalului de conducere la sediu, in mod oportun, in caz de
dezastru sau la ordin;
-Asigura colaborarea cu Politia Locala , Inspectoratul de Jandarmi, formatiunile de
Cruce Rosie si celelalte institutii §i operatori economici cupringi in planurile specifice,
pentru realizarea masurilor de protectie cuprinse in documentele operative si pentru
desfasurarea pregatirii de protectie civild in special, pe timpul aplicatiilor, exercitiilor si
al lichidarilor urmarilor dezastrelor;
-Asigura, verifica si mentine in mod permanent starea de functionare a punctelor de
comanda (locurilor de conducere) de protectie civild si dotarea lor cu materialele si
documentele necesare potrivit legislatiei in vigoare;
-Asigura pregatirea formatiunilor proprii de interventie, in paralel cu asigurarea
functionarii dotarilor tehnice ale acestora, in conformitate cu ordinul anual al
Prefectului Judetului cu privire la organizarea pregatirii pentru situatii de urgenta;
-Asigura conditii de depozitare, conservare, intretinere si folosire corectd a tehnicii,
aparaturii si materialelor din dotare;
-Urmareste asigurarea mijloacelor de protectie si de decontaminare prevazute in
planuri;
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-Intocmeste si actualizeazi, 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 catre Comitetul Local pentru Situatii de Urgenta a
particularitatilor comunei §i a principalelor caracteristici care ar influenta urmarile
produse de dezastre sau conflicte armate;

-Asigura organizareca si 1Inzestrarca formatiunilor proprii de interventie potrivit
instructiunilor In vigoare, precum si actualizarea permanenta a situatiei acestora;
-Intocmeste anual Planul de asigurare cu resurse materiale, financiare si umane la
nivelul comunei Barcanesti, in conformitate cu prevederile legale;

-Prezinta propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor
necesare pentru dotari si intretinere, pentru realizarea masurilor de protectie civila;

- Organizeaza si conduce pregatirea formatiilor proprii, precum si verificarea lor prin
exercitii si alarmari, in vederea mentinerii starii de operativitate si de interventie in caz
de dezastre;

-Prezinta Inspectoratului Judetean pentru Situatii de Urgentda informari cu privire la
realizarea masurilor de protectie civila si a pregatirii si alte probleme specifice, conform
Ordinului anual al Prefectului;

-Intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din dotarea
Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta, care pot fi folosite in caz de dezastre si in
situatii speciale si1 o actualizeaza permanent;

-Urmareste executia adaposturilor la noile investitii In constructie sau la extinderile
imobilelor existente in comuna Barcanesti, potrivit instructiunilor si normelor tehnice in
vigoare;

-Conduce lunar instructajele de specialitate, exercitiile tactice planificate potrivit
documentelor intocmite in acest scop;

-Raspunde de elaborarea si actualizarea, in principal, a urmatoarelor documente:

e Planul de Analiza si Acoperire a Riscurilor la nivelul comunei ;

e Planul organizarii instiintarii-alarmarii Serviciului pentru Situatii de Urgenta,
serviciilor publice si a societatilor comerciale din subordinea Consiliului Local al
Comunei Barcanesti, precum si a societatilor cu atributii in gestionarea situatiilor
de urgenta;

e Planul de protectie si interventie in caz de cutremur si alunecari de teren pe
teritoriul comunei Barcanesti ;

e Planul de aparare impotriva inundatiilor, gheturilor, secetei hidrologice,
accidentelor la constructiile hidrotehnice si poludrilor accidentale pe cursuri de
apa al Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd al Comunei Barcanesti ;

e Planul de protectie si interventie in caz de accident chimic deosebit de grav pe
caile de comunicatie rutiere sau feroviare etc.

-Centralizeaza, analizeaza si sistematizeaza informatiile de specialitate prezentand
propuneri pentru stabilirea conceptiei;
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-Organizeaza, coordoneaza, indruma si tine evidenta formatiunilor proprii de protectie
civila, pe specialitati si urmareste pregatirea si perfectionarea lor, prin cursuri i
convocdri la centrele speciale de pregatire, conform Ordinului Prefectului Judetului
Prahova;

-Planifica, organizeaza si urmareste executarea reparatiilor si intretinerii (in functie de
sezon) la Intreaga tehnica si aparaturd de instiintare si alarmare din dotarea serviciului;

- Indeplineste si alte atributii prevazute de lege, sau in baza actelor emise de ministere si
alte autoritati ale administratiei publice centrale si locale.

b) Tn domeniul apararii impotriva incendiilor:

-Urmareste si coordoneaza activitatea de prevenire si stingere a incendiilor in cadrul
Primariei Barcanesti;

-Elaboreaza instructiunile de aparare impotriva incendiilor si stabileste atributiile ce
revin salariatilor Primariei la locurile de munca;

-Verifica daca salariatii cunosc si respecta instructiunile privind masurile de aparare
Tmpotriva incendiilor;

-Asigura intocmirea si actualizareca planurilor de interventie si conditiile pentru
aplicarea acestora in orice moment;

-Asigura utilizarea, verificarea, intretinerea si repararca mijloacelor de aparare
Tmpotriva incendiilor;

-Asigura identificarea si evaluarea riscurilor de incendiu din corpurile de cladire
apartinand Primariei Barcanesti si asigurd corelarea masurilor de apdrare impotriva
incendiilor cu natura si nivelul riscurilor;

-Desfagoara, prin intermediul Formatiunii de Pompieri voluntari urmatoarele tipuri de
activitati:

a. informare si instruire privind cunoasterea si respectarea masurilor de aparare
Tmpotriva incendiilor;

b. verificarea aplicarii normelor, dispozitilor si masurilor care privesc prevenirea si
-Rezolva corespondenta in termenul prevazut de lege, raspunde in termen legal
sesizarilor cetatenilor ;

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

-Raspunde de inventarierea documentelor pe care le creeaza si le preda,pe baza de
proces-verbal catre arhiva institutiei (cu respectarea intregii proceduri prevazute de
Legea nr. 16/1996 — Legea arhivelor nationale).

Art.22.- Compartimentul Administrativ se subordoneaza direct viceprimarului
comunei Barcanesti.
1.Atributii privind activitati administrative
- Gestioneaza,monitorizeaza si distribuic in functiec de cerintele celorlalte
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compartimente bunuri materiale,mijloace fixe si obiecte de inventar,aflate in
administrarea directd a Primdriei comunei Barcanesti, cu respectarea prevederilor
legale;

-Controleaza 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 ;

-Asigura dotarea cu materiale igienico-sanitare,echipament de lucru si de protectic a
personalului de intretinere ;

-Intocmeste referate de specialitate specifice compartimentului ;

-Face propuneri pentru realizarea de cheltuieli bugetare privind intretinerea si buna
-Supravegheaza efectuarea curateniei in spatiile institutiei ;

-Asigura functionalitatea tuturor spatiilor si a inventarului existent in cadrul cladirii
Primarie1 Barcanesti;

-Intretine si repara instalatiile de alimentare cu api potabild din interiorul si exteriorul
primdriei, instalatiile de canalizare si evacuare a apei menajere din interiorul si
exteriorul primariei, instalatiile de distribuire a energiei termice din interiorul
primariei;

-Intretine si supravegheazi centrala termici din dotarea primiriei, asisti si
supravegheaza lucrarile de reparatii centrala termica ce deserveste localul primariei;
-Pregateste instalatiile de alimentare cu apa,evacuarea apelor uzate si instalatia de
incdlzire, apartinand localului primariei pentru buna functionare pe tot parcursul
anotimpului rece;

-Efectueaza lucrari diverse de reparatii ;

-Gestioneaza corespunzator materialele si uneltele luate in primire;

-Organizeaza si asigura efectuarea curateniei in sediul primariei, precum si a altor

spatii apartinand primariei;

-Asigura integritatea si calitatea bunurilor din cadrul primariei ;

2.Atributii conducator auto

-Va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile
publice conform legislatiei in vigoare;

-Efectueaza transportul personalului;

-Executa verificarea autovehiculului privind starea tehnica si de intretinere, inainte de
plecarea in cursa;

-La terminarea programului zilnic se executa alimentarea cu carburant, curatarea,
spalarea, dezinfectarea autovehiculului;

-Verifica executia inspectiei tehnice periodice a autovehiculului conform legislatiei in
vigoare;
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-Completarea foi de parcurs, conform rulajelor parcurse;

-Certifica prin semnatura exactitatea datelor inscrise in foaia de parcurs, pe care o preda
spre centralizare compartimentului cu atributii in domeniu din cadrul aparatului de
specialitate al primarului.

3.Atributii privind medierea intre comunitatea locala de romi si autoritatea locala

-Medieaza intre comunitatea locala de romi si autoritatea locala;

-Cultiva increderea reciproca dintre autoritatile publice locale si comunitatea din care

face parte;

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

-Catagrafiaza gravidele si lauzele in vederea efectuarii controalelor medicale periodice

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

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

familie si cu celelalte cadre sanitare;

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

cultural traditional al comunitatii de rromi;

-Catagrafiaza populatia infantila a comunitatii,

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

-promoveaza alimentatia sandtoasa, in special la copii, precum si alimentatia la san;

-Urmareste inscrierea nou-nascutului pe listele (titulare sau suplimentare) medicului de
familie;

-Sprijind personalul medical in urmarirea si inregistrarea efectudrii imunizarilor in

cadrul populatiei infantile din comunitate si a examenelor clinice de bilant la copiii cu

varsta intre 0 - 7 ani;

-Explica avantajele includerii persoanelor in sistemul asigurarilor de sanatate, precum si

procedeul prin care poate fi obtinuta calitatea de asigurat ;

-Explica avantajele igienei personale, a locuintei si a spatiilor comune; popularizeaza in

cadrul comunitatii masurile de igiena dispuse de autoritatile competente;

-Faciliteaza acordarea primului ajutor prin anuntarea cadrelor medicale/serviciului de

ambulanta si prin insotirea echipelor care acorda asistenta medicala de urgenta;

-Mobilizeaza si insoteste membrii comunitatii la actiunile de sanatate publica (campanii

de vaccinare, campanii de informare, educare, constientizare din domeniul promovarii

sanatatii, actiuni de depistare a bolilor cronice etc.); explica rolul si scopul acestora;

-Participa la depistarea activa a cazurilor de tuberculoza si a altor boli transmisibile, sub

indrumarea medicului de familie sau a cadrelor medicale din cadrul directiei de sanatate

publica judetene;

-La solicitarea cadrelor medicale, sub Tndrumarea strictd a acestora, explica rolul

tratamentului medicamentos prescris, reactiile adverse posibile ale acestuia si

supravegheazd administrarea medicamentelor (de exemplu: tratamentul strict

supravegheat al pacientului cu tuberculoza);

-Tnsoteste cadrele medico-sanitare in activitatile legate de prevenirea sau de controlul
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situatiilor epidemice, facilitand implementarea masurilor adecvate (explicdi membrilor
comunitatii rolul si scopul masurilor de urmarit);

-Semnaleaza cadrelor medicale aparitia problemelor deosebite in cadrul comunitatii
(focare de boli transmisibile, parazitoze, intoxicatii, probleme de igiena apei etc.);
-Semnaleaza in scris directiilor de sanatate publicd judetene problemele identificate
privind accesul membrilor comunitatii pe care i1 deserveste la servicii de asistenta
medicala primara;

-Semnaleaza asistentului social cazurile potentiale de abandon al copiilor (cunoscand
situatia familiilor din comunitate, mediatorul sanitar poate afla intentia familiilor in
situatie socio-economica disperata de a-si abandona copiii in institutii. Daca sunt
instiintate din timp organismele abilitate, astfel de situatii pot fi prevenite);

-Rezolva corespondenta 1n termenul prevazut de lege, raspunde in termen legal
sesizarilor cetatenilor ;

-Intocmeste referate/rapoarte de specialitate in vederea elaboririi proiectelor de
dispozitii ale primarului si de hotarari ale consiliului local , specifice activitatii
compartimentului ;

-Raspunde de inventarierea documentelor pe care le creeaza si le preda,pe baza de
proces-verbal citre arhiva institutiei (cu respectarea intregii proceduri prevazute de
Legea nr. 16/1996 — Legea arhivelor nationale).

Art.23.-Serviciul Politie Locala- se subordoneaza direct Primarului comunei
Barcanesti.
Modul de organizare si functionare a Politici Locale este prevazut in

Regulamentul de organizare si functionare a Politiei locale Barcanesti aprobat prin
H.C.L nr.57/31.12.2010.

Art.24.- Serviciul Public comunitar local de evidenfa a persoanelor se
subordoneaza Consiliului Local al comunei Barcanesti si este coordonat de catre
Secretarul comunei Barcanesti.

Modul de organizare si functionare a acestuia este aprobat prin Regulamentul
de organizare si functionare a SPCLEP Barcanesti, aprobat prin H.C.L nr.
19/30.04.2013.

Art.25.-Compartimentul  Centrul  Cultural-Istoric ,,Mihai  Viteazu” se
subordoneaza direct Primarului comunei Barcanesti.

Modul de organizare si functionare a Centrului Cultural-Istoric ,,Mihai Viteazu”
este prevazut in Regulamentul de organizare si functionare a Centrului Cultural-istoric
,,Mihai Viteazu” aprobat prin H.C.L nr.64/28.11.2017.

Art.26.- Atributii generale ale conducatorilor/ coordonatorilor Serviciilor /
Compartimentelor din cadrul Primariei Comunei Barcinesti
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Tn indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prin prezentul regulament,
conducatorii/coordonatorii Serviciilor si compartimentelor au urmatoarele atributii:
-Asigura organizarea activitatii din cadrul serviciilor,birourilor sau compartimentelor;
-Asigura instruirea in ceea ce priveste normele de protectia muncii §i prevenirea si
stingerea incendiilor si vegheaza la respectarea acestor norme;

-Tntocmesc 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 , atat ale posturilor de conducere cét si ale celor de executie, vor fi
cuprinse atributii privind protectia muncii i asigurarea calitatii serviciilor;

-intocmesc raportul privind necesarul de formare profesionala pentru personalul din
subordine ;

-Indruma, urmaresc si verificd permanent utilizarea eficienta a programului de lucru,
preocuparea fiecarui angajat in rezolvarea legala, competenta si de calitate a tuturor
sarcinilor incredintate, in raport cu pregatirea, experienta si functia ocupata;

-Au initiativa si iau masuri, dupa caz, in rezolvarea problemelor specifice domeniilor de
activitate ale compartimentelor pe care le conduc,in vederea imbunatatirii activitatii
acestora, colaboreaza si conlucreaza cu celelalte compartimente din cadrul primariei,
raspunzand cu promptitudine la solicitarile acestora;

-Participa,cand este cazul, la sedintele in plen ale Consiliului Local si la comisiile de
specialitate ale acestuia pentru sustinerea proiectelor de hotarari supuse dezbaterii si
aprobarii, cuprinse pe ordinea de zi;

-Asigura cunoasterea de catre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, specifica
fiecarui domeniu de activitate si raspund de cresterea gradului de competenta
profesionald si de asigurarea unui comportament corect in relatiile cu cetdtenii, in
scopul cresterii prestigiului functionarului public;

-Repartizeaza corespondenta, raspund de solutionarea problemelor curente, semneaza
lucrarile compartimentului;

-Asigura si raspund de rezolvarea Tn termenul legal, cu respectarea legislatiel n vigoare,
a cererilor, sesizarilor si scrisorilor populatiei, a propunerilor care se refera la activitatea
compartimentului, informand conducerea primariei;

-Asigura respectarea prevederilor din prezentul regulament;

-Monitorizeaza si raspund de modul de implementare a sistemului de control
managerial;

-Conducitorii ~ serviciilor, birourilor si compartimentelor raspund, conform
reglementarilor in vigoare, pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a
sarcinilor care revin entitatilor pe care le conduc, precum si pentru cazul in care au
dispus masuri contrare prevederilor legale;

-Coordonatorii sau persoanele delegate la nivelul compartimentelor competente
adresante semneaza i dateaza corespondenta internd la data primirii acesteia la nivelul
serviciului/compartimentului ;
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-Asigura securitatea materialelor, cu continut secret, raspund de scurgerea de informatii
si de instrainarea documentelor din cadrul serviciilor pe care le conduc;

-Informeaza operativ conducerea primariei asupra activitatii desfasurate si propun
masuri de imbunatatire a acesteia;

-Conducatorii/Coordonatorii serviciilor/compartimentelor, se subordoneaza Primarului
Comunei Barcanesti care conduce, indruma si controleaza activitatea compartimentelor
functionale din cadrul primariei, conform atributiilor prevazute de lege;
-Responsabilitati legate de prelucrarile de date cu caracter personal efectuate de

personalul din subordinea lor:

a)Sa actualizeze sau, dupa caz, sd modifice sau completeze evidentele prelucrarilor de
date cu caracter personal (cartografiere);

b)Sa actualizeze sau, dupa caz, sa modifice, analizele de riscuri;

c)Sa notifice, de indata, responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal despre
orice modificare a prelucrarilor de date cu caracter personal existente sau despre
prelucrari de date cu caracter personal preconizate a se realiza;

d)Sa notifice, de indata, responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal despre
orice risc nou aparut in legdturd cu securitatea datelor cu caracter personal sau cu
modificarea oricarei masuri propuse sau luate pentru reducerea nivelului uni risc pentru
prelucrarea datelor cu caracter personal;

e)Sa notifice, de indata, responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal despre
orice incident sau suspiciune de incident de securitate;

f)Sa instruiasca personalul din subordine in legatura cu obligatile care 1i revin fata de
prelucrarea datelor cu caracter personal si sa verifice periodic indeplinirea acestora;
g)Sa notifice, de indata, responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal despre
orice despre orice incalcare obligatiilor legate de prelucrarea de date cu caracter
personal.

Art.27.- Obligatii ce revin salariagilor

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 institutiei si a dotdrilor , luand masuri de reducere la
minim a cheltuielilor materiale.

> Salariatii vor studia legislatia specifica domeniului de activitate si vor raspunde
de aplicarea corecta a acesteia.

> Salariatii au obligatia de a pune la dispozitia consilierilor locali informatiile
necesare ducerii la indeplinire a mandatului pentru care au fost alesi.

» Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care iau
cunostintd in exercitarea atributiilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare,si
asigurd respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si
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confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau
cunostinta ;

Semnaleazd conducerii orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care iau cunostinta, in timpul indeplinirii sarcinilor de serviciu ;

Raspund disciplinar, penal s1 material dupa caz pentru incalcarea dispozitiilor
legale in vigoare §i pentru nerespectarea sarcinilor de serviciu.

Raspund de mentinerea integritatii si calitatii bunurilor primite n folosinta ;

Vor respecta regulamentul de ordine interioara si programul de lucru in
conformitate cu atributiile din fisa postului, semneaza in condica de prezentd;
Vor lua toate masurile de protectie a datelor cu caracter personal a persoanelor
fizice in timpul exercitarii sarcinilor , in conformitate cu R.G.P.D. nr.679/2016,
avand urmatoarele responsabilitati :

a) sa cunoasca si sa isi insuseasca toate procedurile, politicile, instructiunile interne in

materia prelucrarii si asigurarii securitatii datelor cu caracter personal;

b) sa aplice si sa respecte procedurile, politicile, instructiunile interne in materia
prelucrarii si asigurarii securitatii datelor cu caracter personal;

c) de a prelucra datele cu caracter personal numai pentru aducerea la indeplinire a
atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului, in contractul individual de munca sau
in regulamentul intern, avand acordul si instructiuni din partea Angajatorului sau din
obligatia conformarii la o dispozitie imperativa a legii;

d) de a respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu
caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii,
dezvaluirii sau accesului neautorizat, in special daca prelucrarea respectiva comporta
transmisii de date in cadrul unei retele, precum si impotriva oricarei alte forme de
prelucrare ilegala;

e) de a aduce la cunostinta superiorului ierarhic sau responsabilului cu protectia datelor
cu caracter personal in cel mai scurt timp posibil: orice situatie de acces neautorizat la
datele personale pe care le prelucreaza, orice nelamurire sau suspiciune sau observatie
cu privire la protectia datelor cu caracter personal ale salariatilor si ale beneficiarilor
si/sau colaboratorilor institutiei, in legatura cu orice divulgare a datelor cu caracter
personal si in legatura cu orice incident de natura sa duca la divulgarea datelor cu
caracter personal de care iau cunostinta, in virtutea atributiilor de serviciu si in orice alta
imprejurare, prin orice mijloace;.

f) de a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza pe toata
durata raportului de munca si dupa incetarea acestuia, pe termen nelimitat;

g) sa utilizeze informatiile cu buna credinta si numai in interesul Angajatorului, fara a
aduce vreun prejudiciu;

A\

YV VYV VYV

47



h) in afara atributiilor de serviciu, sa nu sustraga, modifice, copieze, multiplice, divulge
etc. documente, date cu caracter personal si informatii la care are acces in exercitarea
functiei, indiferent daca acestea au sau nu caracter confidential, de secret de afaceri sau
de secret de serviciu;

1) sa coopereze cu persoanele desemnate de catre conducerea Angajatorului si cu
Responsabilul pentru protectia datelor in vederea organizarii de controale in
conformitate cu prevederile legale

J) toate compartimentele, serviciile trebuie sa informeze Responsabilul cu protectia
datelor personale in timp util cu privire la orice noud prelucrare a datelor cu caracter
personal. Pentru prelucrarile care pot prezenta riscuri semnificative pentru drepturile
fundamentale ale persoanelor vizate, Responsabilul pentru protectia datelor cu caracter
personal trebuie sa fie informat inainte de inceperea prelucrarii.

» Nu parasesc locul de munca fara o cerere scrisa care Se va face cu aprobarea
sefului ierarhic superior in care 1si desfasoara activitatea §i care va avea avizul
Primarului, in care se va specifica perioada in care va lipsi din institutie,in caz
contrar este direct raspunzator de orice eveniment la care ar putea fi expus-
situatie in care primarul si seful serviciului in care isi desfasoara activitatea
titularul postului, sunt exonerate de orice raspundere.

Art. 28. -Sistemul de Control Managerial Intern

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

Conducatorul fiecdrei entitdti publice dispune, tindnd cont de particularitatile
cadrului legal de organizare si de functionare, precum si de standardele de control intern
managerial, masuri necesare pentru implementarea si dezvoltarea sistemului de control
intern managerial.

In vederea monitorizarii, coordonarii si indrumirii metodologice a implementarii
si dezvoltarii 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 Primariei Barcanesti, cu exceptia compartimentului de audit
public intern. Comisia de monitorizare poate cuprinde reprezentanti ai
compartimentelor, desemnati de cétre Primar.

Comisia de monitorizare este coordonatd de catre un presedinte, care poate fi
Primarul sau o alta persoana de conducere cu autoritate, delegata de acesta si asistata de
un secretariat tehnic.
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Modul de organizare si de lucru al Comisiei de monitorizare se afla in
responsabilitatea presedintelui acesteia si se stabileste in functie de volumul si de
complexitatea proceselor si activitatilor, pe baza Regulamentului de organizare si
functionare al Comisiel, care se actualizeaza ori de céte ori este cazul.

Presedintele Comisiei de monitorizare asigurd conducerea sedintelor, conform
ordinii de zi si aproba minutele sedintelor si dupa caz, hotarérile acestora. In functie de
tematica ordinii de zi a sedintelor, la solicitarea presedintelui Comisiei de monitorizare
pot participa si alte persoane in calitate de invitati.

Comisia de monitorizare coordoneaza procesul de actualizare a obiectivelor
generale si specifice, a activitdtilor procedurale, a procesului de gestionare a riscurilor, a
sistemului de monitorizare a performantelor, a situatiei procedurilor si a sistemului de
monitorizare si de raportare, respectiv informare catre conducatorul entitatii publice.

In vederea consolidarii unui sistem de control intern managerial, Comisia de
monitorizare elaboreazd Programul de dezvoltare a sistemului de control intern
managerial, denumit Program de dezvoltare, care se actualizeaza anual la nivelul
fiecarei entitati publice.

Programul de dezvoltare cuprinde obiectivele Primariei Barcanesti in domeniul
controlului intern managerial, in functie de stadiul implementarii si dezvoltarii acestuia,
iar pentru fiecare standard de control intern managerial se stabilesc activititi,
responsabili si termene, precum si alte elemente relevante in implementarea si
dezvoltarea sistemului de control intern managerial.

In Programul de dezvoltare se evidentiazi inclusiv actiunile de perfectionare
profesionala 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 reglementarile legislative in domeniu.

Procesul de management al riscurilor se afld 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
primariei, conducatorii compartimentelor de la primul nivel de conducere din structura
organizatorica desemneaza la nivelul acestora, un responsabil cu riscurile.

Responsabilii cu riscurile consilieaza personalul din cadrul compartimentelor si
asista conducatorii acestora in procesul de gestionare a riscurilor.

Riscurile aferente obiectivelor si/sau activitatilor se identifica si se evalueaza la
nivelul fiecarui compartiment, in conformitate cu elementele minimale din Registrul de
riscuri; riscurile semnificative se centralizeaza la nivelul Comisiei de monitorizare in
Registrul de riscuri al institutiei.

Comisia de monitorizare analizeaza si prioritizeaza riscurile semnificative, care
pot afecta atingerea obiectivelor Primariei Barcanesti, prin stabilirea profilului de risc si
a limitei de toleranta la risc, anual, aprobate de catre Primarul Comunei Barcanesti.
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Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare pe baza Registrului de riscuri de
la nivelul primariei propune profilul de risc si limita de tolerantd la risc care sunt
analizate si avizate n sedinta comisiei si aprobate de catre Primarul Comunei.

Conducatorul compartimentului transmite masurile de control pentru riscurile
semnificative secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare, care elaboreaza anual
Planul de implementare a masurilor de control pentru riscurile semnificative la nivelul
primariei; planul este analizat de Comisia de monitorizare si aprobat de catre primar.

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare transmite Planul de masuri
aprobat compartimentelor responsabile cu gestionarea riscurilor semnificative, in
vederea implementarii.

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare elaboreaza, pe baza raportarilor
anuale, ale conducatorilor compartimentelor de la primul nivel de conducere, privind
desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor si monitorizarea performantelor o
informare catre primar, aprobatd de presedintele Comisiei de monitorizare, privind
desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor si monitorizarea performantelor la
nivelul institutiei.

Informarea cuprinde o analizd a riscurilor identificate si gestionate la nivelul
compartimentelor, respectiv monitorizarea obiectivelor si activitatilor prin intermediul
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 si
activitdtile derulate in cadrul institutiei si aducerea la cunostintd personalului acesteia.

In vederea indeplinirii in conditii de regularitate, eficacitate economicitate si
eficientd a obiectivelor entitdtilor publice, compartimentele elaboreaza proceduri
documentate, in coordonarea Comisiei de monitorizare.

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare analizeaza procedura din punctul
de vedere al respectdrii conformitatii cu structura minimald prevdzutda in Procedura
documentata.

Procedurile documentate se semneazda la intocmire de catre responsabili de
activitatile procedurale, la verificare de catre conducatorul compartimentului, la avizare
de catre presedintele Comisiei de monitorizare si se aproba de catre Primarul Comunei
Barcanesti.

In functie de specificul si complexitatea activititilor Primiriei Comunei
Bércanesti, inclusiv a reglementdrilor interne, serviciul si compartimentele  1isi
particularizeaza procedurile in conformitate cu o procedura de sistem proprie, avand la
baza obligatoriu structura minimala prevazutad in Procedura documentata.

Evaluarea stadiului implementdrii si dezvoltarii sistemului de control intern
managerial se realizeaza la nivelul tuturor compartimentelor institugiei.

Controlul intern managerial este in responsabilitatea exclusiva a Primarului
Comunei Barcanesti, care are obligatia proiectarii, implementarii si dezvoltarii continue
a acestuia.
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CAPITOLUL IV
DISPOZITII FINALE

Art.29. —Programul aparatului de specialitate al Primarului este:
Luni-Vineri de la 7,30 pana la 15,30

Art.30- Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecarui
compartiment functional.

Fisa postului va cuprinde atributiile si responsabilitatile postului, conform
legislatiei si prezentului regulament pentru asigurarea bunei functionari a institugiei .

Art.31.- Dispozitiile prezentului regulament este completat de O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.32.- Orice incalcare a atributiilor, obligatiilor si indatoririlor de serviciu,
atrage raspunderea disciplinara in conditiile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, a Codul Muncii, cu
modificarile si completarile ulterioare in functie de calitatea salariatului: functionar
public sau personal contractual.

Art.33.-(1) Normele si regulile stabilite prin regulament se aplica 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 aplica si personalului detasat, care are
calitatea de functionar public sau personal contractual, precum si persoanelor care asista
la sedintele publice organizate de primarie, in calitate de invitat sau din proprie
initiativa,.

Art.34.-Drepturile si indatoririle salariatilor in cadrul raporturilor de munca sau
de serviciu, sunt prevazute 1in atributiile din Fisa postului, in O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,in Codul Muncii
si prezentul regulament.

Art.35.- n exercitarea functiei publice pe o care o detin, functionarii publici vor
respecta  principiile si conditiile reglementate de prevederile legale cu privire la
indatoriri, incompatibilitate, disciplina, competentd, formare profesionala etc.

Art.36.- Personalului contractual i se aplica prevederile Legii nr. 53/2003-Codul
Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.37.- Toti salariatii vor respecta ierarhia, conform fisei postului.

Art.38- Competenta teritoriala a functionarilor publici si personalului contractual
din cadrul Primariei comunei Barcanesti este comuna Barcanesti, judetul Prahova.

Art.39.- Prevederile prezentului regulament se considera completate si
modificate de drept, din momentul aparitiei de noi dispozitii legale.

Art.40. - Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se modifica si se
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completeaza de drept Si cu procedurile de sistem, procedurile de lucru, instructiunile
de lucru elaborate si aprobate in cadrul Sistemului de Control Intern Managerial.

Art. 41.- Prezentul regulament se va aduce la cunostinta tuturor serviciilor/
compartimentelor, conducatorii/coordonatorii acestora asigurand, sub semnatura,
luarea la cunostinta de catre toti salariatii din subordine.
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