Anexa la proiect HCL 14/2026

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI
BARBATESTI

CAPITOLUL I. DISPOZITII GENERALE

Art.1. Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Barbatesti, judetul Valcea a fost elaborat in baza urmatoarelor
acte normative:

- Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si
completarile ulterioare;

- Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile s1 completarile ulterioare;

- H.G. nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
227/2015 privind Codul fiscal, cu modificirile $1 completarile ulterioare:

- Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscalda - Legea nr. 134/2010
republicata privind aprobarea CODULui DE PROCEDURA CIVILA din 1 iulie 2010
- Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, cu modificirile s1 completarile ulterioare:

- Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale;

- Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila;

- Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale:

- Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu
modificdrile §1 completarile ulterioare:

- Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociali a persoanelor varstnice, cu modificirile
si completarile ulterioare;

- O.U.G. nr. 148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterti copilului, cu
modificarile §i completirile ulterioare:

- Legea nr. 277/2010 privind alocatia de sustinere a familiei §i alocatia de sustinere
pentru familia monoparentald, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 287/2009 privind Codul Civil, cu modificirile $1 completarile ulterioare:

- Legea nr. 82/1991 a contabilititii, cu modificirile s1 completarile ulterioare:;

- Legea nr. 51/2006 a serviciilor comunitare de utilitati publice, cu modificirile si
completarile ulterioare;

- Legea nr. 247/2005 privind reforma in domeniile proprietatii §i justitiei, precum si
unele masuri adiacente, cu modificirile i completarile ulterioare;

- Legea nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in
perioada 6 martie 1945-22 decembrie 1989, cu modificirile s1 completarile ulterioare

- O0.G. nr. 28/2008 privind Registrul Agricol, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea nr.18/1991 a fondului funciar , republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;




- Legea Nr. 165 / 16.05.2013 privind masurile pentru finalizarea procesului de
restituire, in natura sau prin echivalent, a imobilelor preluate in mod abuziv 1n
perioada regimului comunist 1n Romania
- Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismului, cu modificarile
si completarile ulterioare;
- Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructi, cu
modificdrile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 315/2004 privind dezvoltarca regionald in Romania, cu modificarile S1
completarile 2 ulterioare;
- H.G. nr. 759/2007 privind regulile de eligibilitate a cheltuicelilor efectuate in cadrul
operatiunilor finantate prin programele operationale, cu modificarile s completarile
ulterioare;
- Legea nr. 208/2015 privind alegerea Senatului si a Camerei Deputatilor, precum §i
pentru organizarea si functionarea Autoritatii Electorale Permanente;
- Legea nr. 115/2015 pentru alegerea autoritatilor administratiei publice locale s1
pentru modificarea i completarea Legii nr.393/2004 privind Statutul alesilor locali;
- Legea nr. 370/2004 privind alegerea Presedintelui Romaéniei, cu modificarile S
completarile ulterioare;
- Legea nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;
- Legea nr. 544/2001 privind liberal acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare;
_ O.G. nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, cu
modificarile si completarile ulterioare;
_ O.ML.F. nr. 923/2014, republicat, cu modificarile si completirile ulterioare privind
Normele metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar
preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care
desfasoari activitatea de control financiar preventiv propriu;
_ Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitatilor publice;
- Legea nr. 52/2003 privind transparenia decizionald in administratia publica, cu
modificdrile si completarile ulterioare;
_ Hotirarile Consiliului Local al comunei Barbatesti judetul Valcea;
_ Aceastd enumerare nu este limitativd, ea se completeaza cu alte acte normative
(Legi, H.G., 0.G., O.U.G., Ordine, H.C.L., etc.) care contin atributii date in sarcina
autoritdtilor publice locale

Art. 2. - Principii de functionare
(1) Administratia publica In comuna Barbatesti este organizatd si functioneazad in
temeiul principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii
autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si al consultdrii cetdtenilor in
solutionarea problemelor locale de interes deosebit.
(2) Prin autonomie locald se intelege dreptul si capacitatea efectiva a autoritatilor
administratiei publice locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul
colectivitatilor locale pe care le reprezintd, treburile publice, in conditiile legii. Acest



\

drept se exercitd de consiliul local si primar, autorititi ale administratiei publice
locale alese prin vot universal, egal, direct, secret si liber exprimat.

(3) Autonomia locald conferd autoritatilor administratiei publice locale dreptul ca, in
limitele legii, sa aiba initiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in
mod expres in competenta altor autoritdti publice.

Principiile generale care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici
din cadrul Primariei Barbatesti sunt urmatoarele:
a) suprematia Constitutiei s1 a legii, principiu conform caruia functionarii publici au
indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;
b) prioritatea interesului public, principiu conform caruia functionarii publici au
indatorirea de a considera interesul public mai presus decat interesul personal, in
exercitarea functiei publice;
c) asigurarea egalitatii de tratament a cetdfenilor in fata autoritatilor si institutiilor
publice, principiu conform cdruia functionarii publici au indatorirea de a aplica
acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;
d) profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia de a
indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficienta,
corectitudine s1 constiinciozitate:;
¢) impartialitatea g1 independenta, principiu conform caruia functionarii publici sunt
obligaf1 sa aiba o atitudine obiectivd, neutrd fatd de orice interes politic, economic,
religios sau de altd naturd, in exercitarea 3 functiei publice;
f) integritatea morala, principiu conform caruia functionarilor publici le este interzis
sd solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj
or1 beneficiu in considerarea functiei publice pe care o detin sau sa abuzeze in vreun
fel de aceasta functie;
g)libertatea gandirii §i a exprimarii, principiu conform caruia functionarii publici pot
sa-g1 exprime $1 sdsi fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a
bunelor moravuri;
h) cinstea §1 corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei publice
s1 in indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie sd fie de buna-
credinta;
1) deschiderea si1 transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate de
functionarii publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse
monitorizari cetatenilor.
(4) .Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficiul cetdtenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea
lor in practica, in scopul realizarii competentelor institutiei publice.
(5) . In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, in condifiile legii, transparenta
administrativd, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea,
impartialitatea g1 eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.
(6) .Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul Primariei
Barbatesti, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce
prejudicil imaginii sau intereselor legale ale acesteia.
Functionarilor publici le este interzis:




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

b)sd faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare s1
in care Primaria Barbatesti are calitatea de parte;

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

d)sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca
aceastd dezvaluire este de naturd sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze
imaginea sau drepturile institutiel ori ale unor functionari publici, precum g1 ale
persoanelor fizice sau juridice; in indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii
publici au obligatia de a respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland
libertatea dialogului cu promovarea intereselor Primarie1 Barbatesti.

In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea
opiniilor si de a nu se ldsa influentati de considerente personale sau de popularitate. in
exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie sa aiba o atitudine concilianta 1 sa
evite generarea conflictelor datorate schimbului de pdreri. in exercitarea functiel
publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
b)sid furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

c) sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care
fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;
d)sa afiseze, in cadrul Primariei Barbatesti, insemne ori obiecte inscriptionate cu
sigla sau denumirea partidelor politice or1 a candidatilor acestora.

Functionarii publici nu trebuie sad solicite or1 sa accepte cadouri, servicii, favoruri,
invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor,
prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politica, care
le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiillor publice detinute ori pot
constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

Art.3 (1) Aparatul de specialitate al Primarului comuner Barbatesti, impreuna cu
primarul, viceprimarul, administratorul public si secretarul general al comunel,
constituie o structura functionala cu activitate permanenta care aduce la indeplinire
hotararile consiliului local si dispozitiile primarului.

(2) Aparatul de specialitate al Primarului comune1r Barbatesti asigura intocmirea
actelor pregatitoare si realizarea operatiunilor tehnico-materiale necesare elaborarn
proiectelor de acte administrative care se supun spre adoptare sau emitere autoritatii
publice locale competente, precum si alte activitati necesare bunei functionari a
Primariei comunei Barbatesti.

(3) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Barbatesti indeplineste si alte
atributii prevazute de lege sau dispuse de primar.
Art.4 Aparatul de specialitate al Primarului este condus de Primar.

Art.5 Conducerea operativa a aparatului de specialitate al Primarului se exercita de
catre secretarul general al comunei Barbatesti.

Art.6 Aparatul de specialitate al Primarului isi desfasoara activitatea in sediul
Primariei comunei Barbatesti din comuna Barbatesti, judetul Valcea.



Art.7 Organigrama, statul de functi, numarul de personal s1 regulamentul de
organizare s1 functionare al aparatului de specialitate al Primarului se aproba prin

hotarare a Consiliului Local al comunei Barbatesti, la propunerea primarului.

Art. 8. - Activitatea Primdriei Intreaga activitate a Primériei comunei Barbatesti este
organizatd si condusd de catre primar, compartimentele fiind subordonate direct
acestuia sau viceprimarului si secretarului general al comunei, care asigura si raspund
de realizarea atributiilor ce le revin acestora.

Art. 9. - PRIMARUL
(1) Primarul indeplineste o functie de autoritate publicd. El este seful administratiei
publice locale si al aparatului de specialitate al autoritdtii administratiei publice
locale, pe care il conduce si il controleaza.

(2) Primarul reprezinta COMUNA in relatiile cu alte autoritdti publice, cu
persoanele fizice sau juridice romanesti sau straine, precum si in justitie, conform art.
154 alin. (6) din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 1ulie 2019 -privind Codul
Administrativ, cu modificarile s1 completarile ulterioare..

(3) In relatiile dintre Consiliul local al comunei Barbatesti, ca autoritate deliberativa
si Primarul comunei Barbatesti,ca autoritate executivd, nu exista raporturi de
subordonare.

Art. 10. - Atributiile primarului:

(1) Primarul indeplineste urmatoarele atributii principale :

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c) atributu referitoare la bugetul local al unitatit administrative-teritoriale;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;
e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a) art. 155 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3
wlie 2019 -privind Codul Administrativ, Primarul indeplineste functia de ofiter de
stare civild s1 de autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor publice locale de
profil, atributii privind organizarea s1 desfdsurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului.

(3) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. b) art. 155 din Ordonanta de
Urgenta nr.57/2019 din 3 1ulie 2019 -privind Codul Administrativ, Primarul:

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind stareca
economicd, sociala si de mediu a comunei, care se publica pe pagina de internet a
comunel, in conditiile legii;

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

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

d) elaboreaza , in urma consultarii publice, proiectele de strategii privind starea
economicad, sociald s1 de mediu a comunei si le supune aprobarii consiliului local. (4)
In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. ¢), art. 155 din Ordonanta de
Urgenta nr.57/2019 din 3 1ulie 2019 -privind Codul Administrativ, cu modificarile si
compleatrile ulterioare , Primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;




b)intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de
incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in
conditiile s1 la termenele prevazute de lege;

c) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in
conditiile legi;

d)initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi s1 emiterea
de titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat s1 a
sediulul secundar.

(5) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. d), art. 155 din Ordonanta de
Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 -privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioate Primarul:

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

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

c) ia masuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitatilor din
domeniile prevazute la art.129 alin(6) s1 (7);

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

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

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora; g) emite
avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate
din punctual de vedere al regularitatii, legalitatii;

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

(6) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, Primarul colaboreaza cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate
ale administratiei publice centrale din unitatile administrative- teritoriale, precum si
cu autoritatile administratiei publice locale si judetene.

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

(8) In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau

individual. Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publica
sau dupa ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

Art. 11. - Alte atributii ale primarului



(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civila, a
sarcinilor ce 1i revin din actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si

desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor
atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in
comuna, in orasul sau in municipiul in care a fost ales.

(2) In aceasti calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte
organe de specialitate ale administratier publice central din unitatile administrativ-
teritoriale, daca sarcinile ce i1 revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art. 12. - VICEPRIMARUL
(a) Comuna Barbatesti are un Viceprimar care Inlocuieste primarul si poate primi
atributii delegate din partea acestuia. Delegarea atributiilor conform art.157 din
Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 - privind Codul Administrativ, cu
modificarile s1 completarile ulterioare
(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce i1 sunt conferite de lege si
alte acte normative viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii
administrative  teritoriale, conducatorilor compartimentelor functionale sau
personalului din aparatul de specialitate, administratorului public, precum si
conducatorilor institutitlor s1 serviciillor publice de interes local, in functie de
competentele ce le revin in domeniile respective.

(2) Dispozitia de delegare trebuie sa prevada perioada, atributiile delegate s1 limitele
exercitarii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu
poate avea ca obiect toate atributille prevazute de lege in sarcina primarului.
Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabild a persoanei careia i se
deleaga atributiile.

(3) Persoana careia 1-au fost delegate atributii in condituile alin. (1) s1 (2) exercitd pe
perioada delegarii atributiile funcfiei pe care o detine, precum si atributiile delegate;
este interzisa subdelegarea atributiilor.

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

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

(c) Viceprimarul raspunde de modul de organizare a compartimentului administrativ
- gospodaresc, precum si de buna desfasurare a activitatilor si/sau indeplinirea
atributiilor care le-au fost delegate prin dispozitia Primarului comunei. Exercitarea
temporara a atributitllor primarului conform art.163 din Ordonanta de Urgenta
nr.57/2019 din 3 wlie 2019 -privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare
(1) In caz de vacanti a functiei de primar, in caz de suspendare din functie a acestuia,
precum s1 in situatille de imposibilitate de exercitare a mandatului, atributiile ce 1i
sunt conferite prin prezentul cod sunt exercitate de drept de viceprimar sau, dupa caz,
de unul dintre viceprimari, desemnat de consiliul local in conditiile art. 152 alin. (4),
cu respectarea drepturilor si1 obligatiillor corespunzidtoare functiei. Pe perioada
exercitarii de drept a atributiilor de primar, viceprimarul is1 pastreaza dreptul de vot




in cadrul consiliului local s1 primeste o indemnizatie lunard unicd egala cu cea a
functiel de primar.

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

(3). In situafia prevazutd la alin. (1), consiliul local poate delega, prin hotarare, din
randul membrilor sai, un consilier local care indeplineste temporar atributiile
viceprimarului, cu respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzatoare functiei. Pe
perioada exercitarii functiei de viceprimar, consilierul local beneficiaza de o unica
indemnizatie lunara egala cu cea a functiei de viceprimar.
(4) Consiliul local poate hotdri retragerea delegarii consilierului local care
indeplineste temporar atributiile viceprimarului desemnat in conditille alin. (3)
inainte de incetarea situatiilor prevazute la alin. (1).
(5) In situatia in care sunt suspendati din functie, in acelasi timp, atat primarul, cét si
viceprimarul, precum s1 in situatiile de imposibilitate de exercitare de catre acestia a
mandatului, consiliul local deleaga un consilier local care indeplineste atat atributiile
primarului, cat si pe cele ale viceprimarului, pani la incetarea situatiel respective, cu
respectarea drepturilor s1 obligatiilor corespunzatoare functier de primar. Pe perioada
exercitarii atributitlor de primar, precum s1 de viceprimar, consilierul local
beneficiaza de o unica indemnizatie lunara egala cu cea a functiei de primar.

(6) Daca devin vacante, in acelasi timp, atat functia de primar, cédt s1 cea de
viceprimar, consiliul local alege un nou viceprimar, prevederile alin. (1) s1 (3)
aplicandu-se pana la alegerea unui nou primar.

Art. 13. - SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI

(1) Secretarul general al comunei indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele
atributii:
a) avizeaza proiectele de hotdrari §1 contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului, respectiv ale presedintelur consiliului judetean, hotararile consiliului
local, respectiv ale consiliulul judetean, dupa caz;
b) participa la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul
local s1 primar, respectiv consiliul judetean s1 presedintele acestuia, precum s1 intre
acestia s1 prefect;
d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local
s1 a dispozititlor primarului, respectiv a hotararilor consiliului judetean s1 a
dispozitiilor presedintelui consiliului judetean; :
¢) asigura transparenta s1 comunicarea catre autoritdtile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor prevazute la lit. a);
f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului
judetean, si efectuarea lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea
procesului-verbal al sedintelor consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, si
redactarea hotararilor consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;
g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a
consiliului judetean, si comisiilor de specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonante1 Guvernului nr. 26/2000 cu
privire la asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr.




246/2005, cu modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul
asociatiillor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea administrativ-

teritoriala in cadrul careia functioneaza;

1) poate propune primarului, respectiv presedintelulr consiliului judetean inscrierea
unor probleme in proiectul ordinii de z1 a sedintelor ordinare ale consiliului local,
respectiv ale consiliului judetean;

1) efectueaza apelul nominal s1 {ine evidenta participari la sedintele consiliului local,
respectiv ale consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor
judeteni;

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui
de sedinta, respectiv presedintelur consiliulul judetean sau, dupa caz, inlocuitorului de
drept al acestuia;

I) informeaza presedintele de sedinta, respectiv presedintele consiliului judetean sau,
dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea
necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local, respectiv a consiliului
judetean;

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

n) urmareste ca la deliberarea s1 adoptarea unor hotarari ale consiliului local,
respectiv ale consiliului judetean sd nu ia parte consilierit locali sau consilier
judeteni care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele
de sedintd, sau, dupad caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea
situatil §1 face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri; o) certifica
conformitatea copielr cu actele originale din arhiva umtati/subdiviziuni
administrativteritoriale;

p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de
consiliul local, de primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului
judetean,dupa caz.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind
finantele publice locale, cu modificarile s1 completarile ulterioare, in situatiile
prevazute la art. 147 alin. (1) s1 (2) sau, dupa caz, la art. 186 alin. (1) s1 (2), secretarul
general al unitdtii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste functia de
ordonator principal de credite pentru activitatile curente.

(3) Secretarul general al comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al
subdiviziunii administrativ-teritoriale a municipiululi comunica o sesizare pentru
deschiderea proceduril succesorale camerel notarilor publici, precum s1 oficiului de
cadastru $1 publicitate imobiliara, in a carei circumscriptie teritoriala defunctul a avut
ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care
decesul a survenit in localitatea de domiciliu;

b)la data luarii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati
administrativteritoriale:

¢) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competenta
teritoriald se afla imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a
finalizari inregistrari sistematice.




d) ultimul domiciliu al defunctului;
(4) Atributia prevazuta la alin. (3) poate fi delegatd catre una sau mai multe persoane
care exercita atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la
propunerea secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.
(5) Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al
comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-
teritoriale a municipiului sau, dupa caz, de catre ofiterul de stare civila delegat, in
conditiile alin. (5).
(6) Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinara i
contraventionald a persoanei responsabile.
(7) Secretarii generali a1 comunelor s1 cel a1 oraselor unde nu functioneaza birouri ale
notarilor publici indeplinesc, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:
a) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordari
de catre autoritatile administratie1 publice locale de la nivelul comunelor s1 oraselor a
beneficiilor de asistenta sociald si/sau serviciilor sociale;
b)legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor
sub semnatura privata.

Secretarul general al comunei este functionar public de conducere,
- studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studil superioare de
lunga durata, absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in stiinte juridice sau
stiinte administrative;
- studii de masterat sau postuniversitare absolvite in domeniul administratie1 publice,
management, ori in specialitatea studiilor necesare exercitarii functier publice, in
conditiile legii;
- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: minimum 5
ani, fiind numit in conformitate cu prevederile legislatiei privind functia publica si
functionari publici.
Secretarul general al comunei mai indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele
atributii:
-Comunica si inainteaza in termen de cel mult 10 zile, daca legea nu prevede altfel
autoritatilor si persoanelor interesate , actele emise de Consiliul local sau de catre
primar:
-Asigura aducerea la cunostintd publicd a hotararilor si dispozitiilor de interes
general.
-Elibereaza extrase de copii de pe orice act din arhiva Consiliului local in afara de
cele care sunt strict stabilite conform legi.
-Urmareste aplicarea hotararilor, legilor, si tuturor actelor normative, in acest sens
organizeaza actiuni de aducere la indeplinire s§i cunostintd a populatielr pentru ca
aceasta sa actioneze in conformitate cu ele
-Informeaza lunar cu privire la actele normative aparute $i pune la dispozifia
consilierilor in vederea studieri s1 aplicarn lor.
-intocmeste lucrdri pregatitoare privind organizarea s1 desfasurarea alegerilor
prezidentiale, parlamentare si locale, a refrendumurilor;
-Tine evidenta listelor electorale permanente;



-Coordoneaza compartimentul de stare civila si autoritate tutelara de asistenta sociala,
compartimentul agricol, resurse umane, din cadrul aparatului propriu de specialitate

al consiliului local;

-Prezintd informari in cadrul sedintelor aparatului propriu pentru indeplinirea
sarcinilor din sectorul sdu de activitate.

-Intocmirea lucririlor referitoare la deschiderea procedurii succesorale, la cerere.

-la masuri de aplicare a prevederilor legale referitoare la completarea,folosirea i
evidenta sigiliilor s1 stampilelor.

-Sa asigure pdastrarea secretului profesional privind activitatile ce se desfasoara in
cadrul spatiului de lucru

-Efectuarea lucrarilor de fond funciar (referate, procese verbale, intocmirea diverselor
situatil ce se inainteaza comisiel Judefene de stabilire a dreptului de proprietate a
terenurilor).

-Intocmeste dispozitii de incadrare , detasare , transfer si orice alte modificari aparute
conform referatelor intocmite de catre compartimentul resurse umane;

-S4 nu absenteze fard motive temeinice si fard sd anunfe in prealabil conducerea
unitdfii despre aceasta

-Completerea propriei pregatiri profesionale

-Efectuarea lucrarilor proprii pe calculator

-Selectarea s1 arhivarea propriilor lucrari.

-Asigura redactarea proceselor verbale ale sedintelor publice desfasurate in cadrul
institutiei, referitoare la adoptarea de hotarari cu caracter normativ.

- Raspunde de aplicarea Legii nr.52/2003 privind transparenia decizionala in
administratia publici, fiind responsabil de relatia cu societatea civila: -va publica un
anunt referitor la procedurilor de elaborare a proiectelor de acte normative pe site-ul
propriu, pe care il va afisa la sediul propriu, intr-un spatiu accesibil publicului, §i-1 va
transmite catre massmedia centrald sau locald, dupd caz; -anuntul referitor la
elaborarea unui proiect de act normativ va fi adus la cunostinta publicului, in
conditiile alin. (1), cu cel putin 30 de zile lucrdtoare inainte de supunerea spre avizare
de catre institutie; -sa transmita proiectele de acte normative tuturor persoanelor care
au depus o cerere pentru primirea acestor informatii; -sa primeasca propunerile,
sugestiile si opiniile persoanelor interesate cu privire la proiectul de act normativ
propus; -va consemna intr-un registru, mentionandu-se data primirii, persoana $i
datele de contact de la care s-a primit propunerea, opinia sau recomandarea cu privire
la proiectul de act normativ supus dezbaterii publice; -va organiza intalnirea, va
publica pe site-ul propriu si va afisa la sediul propriu modalitatea de colectare a
recomandarilor, modalitatea de inscriere si luare a cuvantului, timpul alocat luarn
cuvantului si orice alte detalii de desfasurare a dezbaterii publice prin care se asigura
dreptul la libera exprimare al oricarui cetdtfean interesat; -in termen de 10 zile
calendaristice de la incheierea dezbaterii publice va asigura accesul public, pe siteul
si la sediul autoritdtii publice responsabile, la urmadtoarele documente: minuta
dezbaterii publice, recomandarile scrise colectate, versiunile imbunatatite ale
proiectului de act normativ in diverse etape ale elaborarii, rapoartele de avizare,
precum si versiunea finala adoptata a actului normative; -va intocmi s1 va face public
un raport anual privind transparenta decizionald, care va cuprinde cel putin




urmatoarele elemente: numarul total al recomandarilor primite; numarul total al
recomandarilor incluse in proiectele de acte normative si in continutul deciziilor
luate; numarul participantilor la sedintele publice; numarul dezbaterilor publice
organizate pe marginea proiectelor de acte normative; situatia cazurilor in care
autoritatea publicd a fost actionatd in justifie pentru nerespectareca prevederilor
prezentel legi; evaluarea proprie a parteneriatului cu cetdtenii si asociatiile legal
constituite ale acestora; numarul sedinfelor care nu au fost publice si motivatia
restrictionaril accesului; raportul anual privind transparenta decizionald va fi facut
public in site-ul propriu, prin afisare la sediul propriu intr-un spatiu accesibil
publiculul sau prin prezentare in sedinta publica

- asigura indeplinirea atributiilor pe linie de evidenta militara si mobilizarea la locul
de munca

- indeplineste atributiile de Consilier de etica in cadrul Primariei comunei Barbatesti
dupa cum urmeaza:

a) monitorizeazd modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de
conduita de catre functionari publici din cadrul autoritatii sau institutiel publice si
intocmeste rapoarte s1 analize cu privire la acestea;

b) desfasoara activitatea de consiliere etica, pe baza solicitdrii scrise a functionarilor
publict sau la iifiativa sa atunci cand functionarul public nu 1 se adreseaza cu o
solicitare, 1insa@ din conduita adoptata rezulta nevoia de ameliorare a
comportamentului acestuia;

c) elaboreaza analize privind cauzele, riscurile s1 vulnerabilitatile care se manifesta in
activitatea functionarilor publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si care ar
putea determina o incdlcare a principiilor si normelor de conduitd, pe care le
inainteaza conducatorului autoritatii sau institutie1 publice, 1 propune masuri pentru
inlaturarea cauzelor, diminuarea riscurilor s1 a vulnerabilitatilor;

d) organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de
etica, modificari ale cadrului normativ in domeniul eticii si integritatii sau care
instituie obligatii pentru autoritdtile si institutiille publice pentru respectarea
drepturilor cetatenilor in relafia cu administratia publicd sau cu autoritatea sau
institutia publica respectiva;

¢) semnaleaza practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incdlcarea
principiilor $1 normelor de conduita in activitatea functionarilor publici;

f) analizeaza sesizarile si reclamatiile formulate de cetateni si de ceilal{i beneficiari ai
activitatin autoritatii sau institutier publice cu privire la comportamentul personalului
care asigura relatia directa cu cetafenii s1 formuleaza recomandari cu caracter general,
fara a interveni in activitatea comisiilor de disciplina;

g) poate adresa in mod direct intrebari sau aplica chestionare cetatenilor si
beneficiarilor directi ai activita{ii autoritatii sau institutiei publice cu privire la
comportamentul personalului care asigura relatia cu publicul, precum si cu privire la
opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de autoritatea sau institutia publica
respectiva.

- Indeplineste atributii privind primirea, inregistrarea, examinarea, efectuarea de
actiuni subsecvente g1 solutionarea raportarilor avertizarilor in interes public




- indeplineste obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura,
conform art. 154- 163 din Noul Cod de Procedura Civila

- indeplineste atributiile comisiel de avizare a cererilor de organizare a adunarilor
publice la nivelul U.A.T Comuna Barbatesti

-indeplineste atributiile persoaneir nominalizate din cadrul Primarier Barbatesti 1n
relatia cu reprezentantii Directiel Teritoriale din cadrul Consiliului Concurentei.

- efectueaza operatiuni referitoare la actualizarea , completarea si radierea in listele
electorale permanente, s1 a masurior privind intocmirea liste1 electorale suplimentare
s1 operarea in Registrul Electoral

- indeplineste atributii cu prevenirea,monitorizarea situatiilor de incompatibilitate si
a conflictelor de interese, cdt si a situatiilor de pantouflage la nivelul comune:i
Barbatesti

- 1ndeplineste atributii atributii privind completarea s1 transmiterea datelor in
Registrul general de evidenta a salariatilor REGES — ONLINE, din cadrul Primariei
comunel Barbatesti.

-Asigura respectarea principiilor consacrate de Legea nr.544/2003 privind
transparenta in administrafia publicd vizand exclusiv relatia cu mass - media,
furnizand in acest sens informatiile solicitate de reprezentantii acestora privind
prezentarea agende1 zilnice a functiilor de demnitate publica;

-Raspunde s1 coordoneaza activitatea privind furnizarea informatiilor de interes
public (conform Legii nr.544/2001), in termenul legal- are obligatia sa comunice din
oficiu urmatoarele informatii de interes public: actele normative reglementeaza
organizarea §1 funcfionarea institutiei; structura organizatorica, atributiile
compartimentelor, programul de functionare, programul de audiente al institutiei
publice; numele s1 prenumele persoanclor din conducerea institutielr si  ale
functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice; coordonatele de contact
ale institufier publice, respectiv: denumirea, sediul, numerele de telefon, fax, adresa
de e-mail g1 adresa paginii de Internet; sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;
programele §1 strategiile proprii; lista cuprinzand documentele de interes public; lista
cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;
modalitdfile de contestare a deciziei institutiei publice in situatia in care persoana se
considera vatamata in privinfa dreptului de acces la informatiile de interes public
solicitate; -sa publice si sa actualizeze anual un buletin informativ care va cuprinde
informatiile de interes public mentionate; -sa dea din oficiu publicitdtii un raport
periodic de activitate, cel putin anual, care va fi publicat in Monitorul Oficial al
Romaniei, Partea a [lI-a; -sa raspunda in scris la solicitarea informatiilor de interes
public in termen de 10 zile sau, dupa caz, in cel mult 30 de zile de la inregistrarca
solicitari, in functie de dificultatea, complexitatea, volumul lucrarilor documentare i
de urgenta solicitarii; in cazul in care durata necesara pentru identificarea si difuzarea
informatier solicitate depaseste 10 zile, raspunsul va fi comunicat solicitantului in
maximum 30 de zile, cu condifia instiintdrii acestuia in scris despre acest fapt in
termen de 10 zile; refuzul comunicarii informatiilor solicitate se motiveaza si se
comunica in termen de 5 zile de la primirea petitiilor; -pentru informatiile solicitate
verbal, va preciza conditiile s1 formele in care are loc accesul la informatiile de
interes public §1 poate furniza pe loc informatiile solicitate; in cazul in care




informatiile solicitate nu sunt disponibile pe loc, persoana este Indrumata sa solicite
in scris informatia de interes public, urmand ca cererea sa 11 fie rezolvata in termenele
prevazute; informatiile de interes public solicitate verbal se comunica in cadrul unui
program minim stabilit de conducerea institufie1 publice, care va f1 afisat la sediul
acestela si care se va desfasura in mod obligatoriu in timpul functionari institutiel,
incluzand s1 o z1 pe saptamana, dupa programul de functionare.

Secretarul general al comunei raspunde de modul de organizare a compartimentelor
subordonate si de buna desfasurare a activitatilor, respectiv de indeplinirea atributiilor
care i-au fost delegate prin dispozitia Primarului comunei1 Barbatesti.

CAPITOLUL II. STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.14 (1) Aparatul de specialitate al Primarului are in structura functionala
compartimente. In cadrul structurii organizatorice se stabilesc relatn de
autoritate(ierarhice, functionale) de cooperare, de reprezentare, de control.
Conducerea si controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de Primar.

Art.15 Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului este,
urmatoarea:
COMPARTIMENTUL CABINET PRIMAR -Este un compartiment functional
independent, direct subordonat primarului , in care 1s1 desfasoara activitatea o
persoana, care au urmatoarele atributii principale:
-asigura consilierea primarului pe probleme specifice administratiei publice locale;
-participa si coordoneaza activitatea specifica privind elaborarea documentelor
specifice;
-reprezinta, prin delegare, primarul comunei la activitatile specifice, precum si la
intalnirile cu reprezentantii structurilor cu atributi similare;
-realizeaza materiale documentare pentru problemele complexe ce necesita o
documentatie voluminoasa;
-intocmeste notele de prezentare a unor lucrari/documente pentru a fi prezentate
primarului comunei;
-analizeaza si sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea compartimentelor;
-colecteaza si prelucreaza date in vederea informarii eficiente a primarului;
-mentine legatura cu aparatul executiv al primariei cat si cu alte institutii din
administratia publica;
-studiaza si 1si insuseste continutul actelor normative care reglementeaza activitatea
structurii;
-semnaleaza primarului orice probleme deosebite legate de activitatea institutiel,
despre care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar
daca aceasta nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii s1 face
propuneri pentru rezolvarea
-Raspunde de respectare prevederilor Regulamentului de ordine interioara precum i
a Codului de conduita s1 a Codului Etic;

COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA SI AUTORITATE TUTELARA
In cadrul carcia ar trebui sa is1 desfasoare activitatea un numar de 2 persoane,
functionar public si personal contractual, se subordoneaza Secretarului general .



Atributiille sunt indeplinite de catre -—inspectorul superior din cadrul
compartimentulul Taxe s1 impozite locale

Atributii asistenta sociala:

In aplicarea prevederilor Legii privind venitul minim de incluziune:

-inregistreaza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului de incluziune , in
termen legal;

-intocmeste anchete sociale pentru acordarea / neacordarea ajutorului de incluziune,
In termen legal;

-stabileste dreptul la ajutorul de incluziune, cuantumul acestuia si data efectuarii
platii;

-urmareste indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor de incluziune a obligatiilor ce
le revin;

-propune pe baza de referat primarului acordarea/ neacordarea prin dispozitie, dupa
caz modificarea cuantumului privind ajutorul de incluziune, suspendarea si incetarea
plati1 acestuia;

-efectueaza periodic anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care au stat la
baza acordari ajutorului de incluziune;

-inregistreaza si solutioneaza pe baza de ancheta sociala cererile de acordare a
ajutoarelor de urgenta;

-transmite in termen legal la AJPIS Valcea situatiile statistice privind aplicarea legii
nr. /2016 cu modificarile s1 completarile ulterioare;

-intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social s1 stabileste
masuri individuale in vederea prevenirii s1 combaterii marginalizarii sociale ;

-intocmeste pontaje pentru lucrarile efectuate;

-stabileste ajutoarele pentru incalzirea locuintei cu lemne;

-comunica in termen legal dispozitile primarului de stabilire / modificare / incetare
aajutorului de incluziune;

In aplicarea prevederilor Legii nr. 61/1993 privind alocatia de stat, republicata
urmareste: -primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii precum si
actele doveditoare din care rezulta indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui
drept;

-intocmeste s1 mainteaza AJPIS Valcea borderoul privind situatia cererilor
inregistrate pentru acordarea alocatiei de sta;.

-primeste cererile s1 propune AJPIS Valcea pe baza de ancheta sociala schimbarea
reprezentantului legal al copilului si plata alocatiei de stat restanta.

In aplicarea prevederilor Legii Nr. 196 / 21.06.2024 privind aprobarea Ordonantei
de urgenta a Guvernului nr. 117/2022 pentru modificarea s1 completarea Legi
concediului paternal nr. 210/1999, cu modificarile s1 completarile ulterioare, privind
alocatia pentru sustinerea familiei :

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

-verifica prin anchete sociale indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de
acordare

In aplicarea prevederilor OUG nr. 111/2010 privind concediu s1 indemnizatia
lunara pentru cresterea copilului:




-preia, verifica s1 inregistreaza cererile si documentele justificative de acordare a
indemnizatiel/ stimulentului pentru cresterea copilului in varsata de pana la 2 ani/3
ani in cazul copilului cu handicap;
-prela s1 inregistreaza cererile privind modificarile intervenite in situatia
beneficiarilor de natura sa determine incetarea sau suspendarea platii indemnizatiei/
stimulentului;
-transmite, pe baza de borderou, in termenul prevazut de lege AJPIS Valcea cererile
insotite de documentele justificative, in vederea emiterii deciziei directorului
executive de admitere/ respingere a cererii;
-transmite 1n termenul prevazut de lege AJPIS Valcea cererile insotite de
documentele justificative depuse de persoanele a caror situatie s-a modificat de natura
sa genereze incetarea/ suspendarea dreptului prevazut de ordonanta;

In aplicarea prevederilor OUG nr.448/2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap, cu modificarile si completarile ulterioare:
-Intocmeste anchetele sociale pentru persoanele cu handicap care solicita internarea
Intr-o unitate de asistenta sociala;
-Intocmeste anchete sociale pentru adultii cu handicap grav in vederea reexpertizarii
st incadrarii intr-un grad de handicap;
-Acorda servicui la domiciliul persoanei cu handicap, prin asistentii personali ai
acestora.
-Verifica, prin ancheta sociala, indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor legale
privind incadrarea acestora in functia de asistent personal si propune aprobarea, sau
dupa caz, respingerea cererii persoanei care solicita angajarea in functia de asistent
personal al persoanei cu handicap grav;
-Verifica periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al
persoanel 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 grav;
-Avizeaza rapoartele semestriale de activitate intocmite de asistentii personali ai
persoanelor cu handicap grav, privind activitatea si evolutia starii de.sanatate a
persoanelor asistate:;
-Intocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat asistent
personal in vederea reexpertizarii si incadrarii intr-un grad de handicap.
-Asigura arhivarea tuturor actelor pe care le instrumenteaza in cadrul
compartimentului;
-indeplineste s1 alte atributii prevazute de lege sau sarcini date de primar;

Atributiile asistentului medical comunitar conform documentului cadru ce

contine atributiile, intocmit cu respectarea prevederilor HG nr. 324/ 2019 pentru
aprobarea Normelor metodologice privind organizarea, functionarea si finantarea
activitatu de asistentd medicala comunitara :
-realizeaza catagrafia populatiei din colectivitatea locala din punctul de vedere al
determinantilor starii de sanatate si identificd gospodariile cu persoanele vulnerabile
si/sau cu risc medicosocial din cadrul comunitatii, cu prioritate copiii, gravidele,
lauzele s1 femeile de varsta fertila;



- 1dentifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie g1 sprijina inscrierea
acestora pe listele medicilor de familie;

- semnaleaza medicului de familiec persoanele vulnerabile din punct de vedere
medical s1 social care necesitd acces la servici de sanatate preventive sau curative si
asigura sau faciliteaza accesul persoanelor care traiesc in sdracie sau excluziune
sociala la serviciile medicale necesare, conform competentelor profesionale;

- participa in comunitdtile in care activeaza la implementarea programelor nationale
de sanatate, precum s1 la implementarea programelor s1 actiunilor de sanatate publica
judetene sau locale pe teritoriul colectivitdtii locale, adresate cu precadere
persoanclor vulnerabile din punct de vedere medical, social sau economic;

- furnizeaza servicii de sandtate preventive si de promovare a comportamentelor
favorabile sanatatii copiilor, gravidelor si lauzelor, cu precadere celor provenind din
familii sau grupuri vulnerabile, in limita competentelor profesionale;

- furnizeaza servicii medicale de profilaxie primara, secundara si tertiara membrilor
comunitatii, In special persoanelor care traiesc in saracie sau excluziune sociala, in
limita competentelor profesionale;

- informeaza, educa si constientizeazd membrii colectivitdfil locale cu privire la
mentinerea unui stil de viatd sanatos si implementeaza sesiuni de educatie pentru
sandtate de grup, pentru promovarea unui stil de viata sanatos impreuna cu personalul
din cadrul serviciului de promovare a sanatatii din cadrul directillor de sanatate
publica judetene si a municipiului Bucuresti, iar pentru aspectele ce {in de sanatatea
mintald, impreuna cu personalul din cadrul centrelor de sanatate mintala;

- administreaza tratamente, In limita competentelor profesionale, conform
prescriptiel medicului de familie sau a medicului specialist, cu respectarea procedurii
de manipulare a descurilor medicale, respectiv depozitarea deseurilor medicale
rezultate din administrarea tratamentelor prescrise de medic; f{in evidenta
administrarii manevrelor terapeutice, in limita competentelor profesionale;

- anunfa imediat medicul de familie sau serviciul judetean de ambulanta, respectiv
Serviciul de Ambulantd Bucuresti-Ilfov, atunci cand identifica in teren un membru al
comunitati aflat intr-o stare medicala de urgenta;

- 1dentifica persoanele, cu precadere copiii diagnosticati cu boli pentru care se {ine o
evidenta speciala, respectiv TBC, prematuri, anemici, boli rare etc., s1 le indruma sau
le insotesc, dupd caz, la medicul de familie si/sau serviciille de sanatate de
specialitate;

- supravegheaza in mod activ bolnavii din evideniele speciale — TBC, prematuri,
anemici, boli rare etc. — si participa la administrarea tratamentului strict supravegheat
al acestora, in limita competentelor profesionale;

- realizeaza managementul de caz in cazul bolnavilor cu boli rare, in limita
competentelor profesionale, conform modelului de management de caz, adoptat prin
ordin al ministrului sanatatii;

- supravegheaza tratamentul pacientilor cu tuberculoza si1 participa la administrarea

tratamentului strict supravegheat (DOT/TSS) al acestora, in limita competentelor
profesionale;

- pentru pacientii cu tulburari psihice contribuie la realizarea managementului de caz
organizat de centrele de sandtate mintalda din aria administrativ-teritoriala, ca parte a




echiper terapeutice, in limita competentelor; identificd persoanele cu eventuale
afectiuni psihice din aria administrativ-teritoriala, le informeaza pe acestea, precum si
familille acestora asupra serviciillor medicale specializate de sdnatate mintala
disponibile s1 monitorizeaza accesarea acestor servicii; notifica imediat serviciile de
urgentd (ambulanta, politie) si centrul de sanatate mintala in situatia in care identifica
beneficiari aflati in situatii de urgenta psihiatrica; monitorizeaza pacientii obligati la
tratament prin hotarari ale instantelor de judecata, potrivit prevederilor art. 109 din
Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificarile si completarile ulterioare si
notifica centrele de sandtate mintala §i organele de politie locale si judetene in
legatura cu pacientii noncomplianti;

- 1dentificd $1 notificd autoritdtilor competente cazurile de violenta domestica,
cazurile de abuz, alte situatii care necesitd interventia altor servicii decét cele care
sunt de competenta asistentel medicale comunitare;

- participa la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de
infectii;

-in localitatile fara medic de familie si/sau personal medical din cadrul asistentei
medicale scolare efectueaza triajul epidemiologic in unitatile scolare la solicitarea
directiilor de sanatate publica judetene, in limita competentelor profesionale;

- 1dentifica, evalueaza s1 monitorizeaza riscurile de sanatate publicd din comunitate si
participa la monitorizarea interventielr §i evaluarea impactului, din perspectiva
medicala si1 a serviciilor de sanatate;

- Intocmesc evidentele necesare si completeaza documentele utilizate in exercitarea
atributiilor de serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu,
alte documente necesare sau solicitate si conforme atributiilor specifice activitatilor
desfasurate;

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

- desfagoara activitatea in sistem integrat, prin aplicarea managementului de caz, cu
ceilaltl profesionisti din comunitate: asistentul social/tehnicianul in asistenta sociala,
consilierul scolar si/sau mediatorul scolar, pentru gestionarea integrata a problemelor
medicosocioeducationale ale persoanelor vulnerabile, si lucreaza in echipa cu moasa
si/sau mediatorul sanitar, acolo unde este cazul;

- participd la realizarea planului comun de interventie al echipei comunitare
integrate/planului  de servicii, conform legislatiei In vigoare, din perspectiva
serviciilor de sanatate, si coordoneazd implementarea interventiilor integrate daca
prioritatea de interventie este medicala si de acces la serviciile de sdnatate; participa
la monitorizarea interventiei si evaluarea impactului asupra beneficiarului, din
perspectiva medicala si a serviciilor de sanatate;

-colaboreaza cu alte institufii s§i  organizatii, inclusiv cu organizatiile
neguvernamentale, pentru realizarea de programe, proiecte $1 actiuni care se
adreseaza persoanelor sau grupurilor vulnerabile/aflate in risc din punct de vedere
medical, economic sau social;



- realizeaza alte activitdtfi, servicii s1 actiuni de sanatate publicd adaptate nevoilor
specifice ale comunitafii §1 persoanclor din comunitate apartinand grupurilor
vulnerabile/aflate in risc, in limita competentelor profesionale.

COMPARTIMENT RESURSE UMANE, JURIDIC SI STARE CIVILA
Se afla 1in subordinea secretarului comunei1 Barbatesti, in cadrul careia art trebui
sa-si desfasoare activitatea 2 persoane functionari public, atributiile sunt aduse la

indeplinire prin delegare de atributi de catre functionar1 din cadrul
Compartimentului Impozite si1 taxe locale, dupa cum urmeaza:
- RESURSE UMANE:

-Efectueaza referate privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea
raportulul de serviciu si/sau a contractului de munca pe perioada nedeterminata si
determinatd, precum s1 acordarea tuturor drepturilor prevdazute de legislatia privind
functia publica s1 de legislatia muncii pentru personalul din aparatul de specialitate;
-Colaboreaza cu personalul de conducere in vederea intocmirii fiselor de post;
-Intocmeste, gestioneaza si raspunde de dosarele personale ale personalului
contractual conform prevederilor legale;

-Raspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihnd, in
vederea aprobarii de catre Primar si umareste respectarea ei;

-Intocmeste/ verifica foile de prezenti colectiva (pontajul centralizator) lunar;
-Elibereaza la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in
munca, privind drepturile salariale;

-Elaboreaza s1 propune Primarului Regulamentul de ordine interioara;

-intocmeste §1 centralizeaza, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale
functionarilor publici s1 fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale
ale personalului contractual
- organizeaza concursuri pentru ocuparea unor posturi vacante din cadrul aparatului
propriu, la solicitarea primarului;

- propune organizarea de concursuri pentru avansarea in grade a personalului potrivit
prevederilor legale;

- supune aprobarii primarului referatele de modificare a drepturilor salariale ale
personalului contractual s1 a functionarilor publici ,

- propune spre aprobare cuantumul sporurilor in conformitate cu dispozitiile legale ;
- primeste sesizarile, 1a declaratiile, intocmeste notele de cercetare si referatele
privind salariatii angajati cu contract individual de munca in aparatul de specialitate
al primarului care savarsesc abateri, le supune solutionarii in conformitate cu
prevederile legale si a prezentului regulament de organizare si functionare, si tine
evidenta dispozitiilor de sanctionare;

- evalueaza nevoile de formare profesionala s1 propune organizarca de cursuri de
formare profesionald, conform legii;

- tine evidenta cursurilor de perfectionare la care participa angajatii primariei ; -
Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza.

-Intocmeste situatiile solicitate de catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici;




-pregateste toate documentatille necesare aprobdrii de catre consiliul local a
organigramei, statelor de functii, cuprinzdnd numarul de posturi si functile de
conducere s1 executie;

Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:
-pastreaza in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;
-interzice in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul societatii cu ajutorul caruia 1si
desfasoara activitatea;
-manipuleaza datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in
virtutea atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea
suporturilor cat si in ce priveste depunerea lor in locurile s1 in conditiile stabilite 1n
procedurile de lucru;
-nu divulga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si
mijloacele tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in
desfasurarea atributiilor de serviciu;
-nu divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod
nemijlocit cat si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea
datelor cu caracter personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost
autorizata de catre superiorul sau ierarhic;
-nu copiaza pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in
sistemele informatice ale societatii, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se
regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau
ierarhic;
-nu transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter
personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul societatii sau care
sunt accesibile in afara societatii, inclusiv stickurt USB, HDD, discuri rigide, casute
de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic.

-STARE CIVILA :
- Intocmeste, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces si elibereazi acte
doveditoare;
- Inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de
stare civila aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere,
inregistrare si eliberare: exemplarul I sau II, dupa caz;
-Rispunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare §i inscrise in
formulare;
- Elibereaza extrase de pe actele de stare civild, la cererea autoritatilor, precum si
dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila la cererea persoanelor fizice;
-Trimite centrelor militare, pand la data de 5 a lunii urmatoare, inregistrarile
decesului, livretul militar, a persoanei supuse obligatiilor militare;
- Atribuie codul numeric personal pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le
arhiveaza s1 pastreaza in conditii depline de securitate;
- Oficiaza casatorii in baza delegarii primite de la ofiterul de stare civila (primar); 10.
- Propune anual necesarul, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si



cerneala speciald pentru anul urmator, care va fi comunicat de seful serviciului,
Directiel Judetene de Evidenta a Persoanelor;

- Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute sau
distruse partial sau total, dupa exemplarul existent, certificand exactitatea datelor
Inscrise;

- Intocmeste documentatia necesard pentru rectificarea actelor de stare civild in
conformitate cu prevederile Legii 117/2006 de modificare si completare a Legii
119/1996 cu privire la actele de stare civila;

- Primeste cerert pentru schimbarea numelui pe cale administrativa s1 efectueaza
verificarile prevazute de OG 41/2003 aprobata prin Legea 323/2003 cu privire la
schimbarea numelui pe calea administrativa;

- Se ses1zeaza din oficiu cu privire la persoanele a caror nastere nu este inregistrata in
registrele de stare civild si propune sefului serviciului initierea de actiuni in instanta;
In exercitarea activititilor mentionate, Compartimentul Stare Civild colaboreazi cu
autoritatile care au atributi1 in domeniu: institutin centrale s1 directiile de specialitate
ale altor nstitutu locale s1 judetene (Directia Judeteana de Evidenta Persoanelor) .

- COMPARTIMENT JURIDIC -s1 are urmatoarele atributii principale:

- reprezentarea in instantda si1 instrumentarea dosarelor in care primarul, Consiliul
local al comunei Barbatesti, comisiile constituite prin legi speciale sunt parte. In acest
sens:

-studiaza temeinic cauzele in care sunt reprezentate interesele primarului Comuneli,
Consiliului local al comunei Barbatesti, comisiilor constituite prin legi speciale:
analizeaza legalitatea formularii de cereri de chemare in judecata, pe baza referatelor
aprobate de primar intocmite de compartimentele din cadrul aparatului de specialitate
al primarului $1 al serviciilor publice, la care sunt anexate toate scriptele necesare
promovaril acestora.

-Formuleaza si1 depune in termenele procedurale cererile de chemare in judecata,
intampinarile, cererile reconventionale, notele de sedintd, probele s1 concluziile
scrise, motivele care au stat la baza exercitdarii cailor de atac, in dosarele in care
primarul, comuna, Consiliul local al comunei Barbatesti, comisiile constituite prin
legi speciale sunt parte;

-Asigurd reprezentarea in fata unor institutii de arbitraj, mediator1 s1 a altor instituti
cu activitate jurisdictionald, in fata notarilor publici, a organelor de urmarire penala, a
celorlalte autoritati ale Administratiei de Stat;

-formuleaza plangeri penale, intocmeste documentele necesare in relatia cu organele
de urmadrire penala sau alte institutii cu atributii de control;

-Participa, impreuna cu persoanele de specialitate din cadrul structurilor functionale
din primarie, la expertizele si la cercetarile locale, dispuse de instantd sau alte organe
ale statului, in dosarele repartizate;

-Promoveaza din oficiu cdile de atac ordinare in fata instantelor de judecata;

-exercitd cdile de atac extraordinare, atunci cand este cazul, ca urmare a dispozitiei
primarului;

- elaboreaza si prezinta secretarului comunei si Primarului comunei Barbatesti, or1 de

cate ori apreciaza ca este necesar, propuneri de solutionare pe cale amiabila a
litigilor;




-Isi exprima punctul de vedere, in scris (referat) privind neexercitarea ciilor de atac si
supune spre aprobare referatul primarului comuneir Barbatesti: face cereri de
interventie, in dosarele afate pe rol si in care primarul, comuna, Consiliul local al
comunei Barbatesti, comisiile constituite prin legi speciale sunt parte s1 justifica un
Interes:

-Definitiveaza procesle s1 comunica hotdrarile  judecatoresti  definitive
compartimentelor interesate din cadrul aparatului de specialitate al primarului si al
serviciilor publice, spre stiintd or1 pentru punerea in executare;

-Conlucreazd cu celelalte compartimente functionale din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, precum si cu serviciile de specialitate juridic, contencios
din cadrul Consiliului Judetean si1 Institutiei Prefectului: asigura si raspunde de
rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiel in vigoare, a cererilor, sesizarilor
primite de la cetdteni si1 care 1-au fost repartizate spre solutionare:

-Intocmeste s1  asigurd implementarea procedurilor operationale in cadrul
compartimentului;

-Efectueaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza si la
instantele de judecata.

-la masurile necesare pentru obtinerea titlurilor executorii si realizarea creantelor
inclusiv prin executare silitd, atunci cand este cazul; urmareste executarea hotararilor
judecatoresti; in situatia in care pe parcursul executdrii silite creanta se achita integral
trebuie sa solicite executorului judecatoresc incetarea executarii silite.

-Organizeaza §1 asigura evidenta litigiilor a termenelor stabilite de instanta, primeste
corespondenta repartizatd de catre conducerea primariei si tine evidenta acestora;
-Alte atributii prevazute de lege, stabilite prin hotarari ale consiliului local, prin
dispozitii sefilor ierarhic superior -transmite propunerile Comisiei locale pentru
stabilirea dreptului de proprietate in vederea validarii sau invalidarii acestora de catre
Comisia Judeteana Valcea pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra
terenurilor;

-intocmeste raspunsuri adreselor judecatoresti referitoare la aplicarea Legii fondului
funciar in vederea solutionarii unor litigii

-fine evidenta cauzelor pe rolul instantelor de judecata in Registrul cauzelor,
completeaza Opisul cauzelor si condica de termene a acestora pentru litigiile in care
Primaria, Consiliul local sau Comisia locald pentru stabilirea dreptului de proprietate
privata este parte in proces;

-acorda asistenta de specialitate comisiilor de aspecialitate ale consiliului local;
-acorda asistenta juridica personalului angajat in aparatul de specialitate al
primarului pe probleme legate de activitatea specificd a acestora

COMPARTIMENT AGRICULTURA, REGISTRU AGRICOL SI
CADASTRU, in cadrul caruia isi desfasoara activitatea un numar de 1 persoana

functionar public.

In cadrul compartimentulur sunt prevazute doua functii publice de executie, din
care o functie este vacanta.

Se subordoneaza secretarului general si are urmatoarele atributii principale:
- Atributii cadastru:



-Intocmeste documentatiile pentru folosirea terenurilor din perimetrele concesionate
In vederea efectuaril operatiunilor de explorare prin foraje si alte metode, inclusive

asigurarea acordului proprietarilor si a conditiilor de acces la aceste terenuri;
-Obtine avizele de mediu, certificatele de urbanism si de scoatere din circuitul
agricol sau forestier a terenurilor necesare pentru explorari;
-Participa la intocmirea documentatiillor de urbanism si amenajarea teritoriului,
pentru studiul de fezabilitate si de mediu, precum si pentru licente de explorare si
exploatare;
-Coordoneaza serviciile de cadastru achizitionate de primarie pentru intocmirea
anumitor lucrari;
-participa la sedintele Comisiei locale de fond funciar s1 pune la dispozitie materialele
solicitate in baza documentelor existente in arhiva institutier;
-participd la activitatea de punere in posesie;
-colaboreaza la intocmirea planurilor parcelare s1 a schitelor amplasamentelor
terenurilor pentru care se constituie/reconstituie dreptul de proprietate, in baza
masuratorilor topografice efectuate
-intocmeste fisa de punere in posesie pe care o inainteaza primarului s1 secretarului in
vederea semnarii;
-intocmeste anexele de validare §1 le inainteaza in vederea semnaril primarulul i
secretarulul comunet ;
-indeplineste funcfia de agent constatator in aplicarea prevederilor art. 75 din Legea
nr. 18/1991 a fondului funciar, republicata cu modificarile ulterioare;
-urmareste 1 se implica in aplicarea legislatiei in domeniul fondului funciar;
-ajuta la solufionarea conflictelor care se ivesc intre proprietarii de terenuri;
- intocmeste s1 actualizeaza balanta fondului funciar ;
-comunica la registrul agricol modificarile cadastrale sau a categoriilor de folosinta
care au aparut ca urmare a unor rectifican de titluri sau anulari.
-participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei;
-efectueaza masuratori topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele
stabilite de comusiile locale de aplicare a legii fondului funciar;
-intocmesc fisele de punere in posesie; -constituie i actualizeaza evidenta
proprietdfilor imobiliare s1 a modificarilor acestora;
-constituie s1 actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau
privat;
-delimiteaza exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al comunei;
-face propuneri si avizeazad proiectele de organizare si functionare a exploatatiilor
agricole s1 aplica in teren elementele necesare pentru functionarea acestora
-proiectarea s1 amenajarea retelel de drumuri si de alimentare cu apa, de irigatii;
-urmareste modul in care detinatori de terenuri asigura cultivarea acestora;
-furnizeaza date pentru 18 completarea si tinerea la zi a registrului agricol;
-intocmeste impreuna cu agentul agricol documentatiile necesare pentru acordarea de
sprijin producatorilor agricoli, in conditiile prevazute de lege s1 urmaresc realizarea
acestor actiuni.

- Atributii Registru agricol:




-solutionarea  cererilor si redactarea raspunsurilor la cererile adresate
Compartimentului Agricol;
-transcrierea si completarea pe anul in curs in noile registre agricole a pozitilor din
vechile registre reprezentand gospodariile populatiei detinatoare de terenuri agricole
s1 animale;
-deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri
sau detinator1 de animale;

-operarea modificarilor in Registrul Agricol ca urmare a vanzarilor - cumpararilor,
mostenirii, donatii, schimbari ale categoriilor de folosinta a terenurilor;
-tine evidenta gospodariilor populatiei detindtoare de terenuri agricole §1 animale;
-inscrierea titurilor de proprietate ca urmare a reconstituirii dreptului de proprietate
in conformitate cu Legea Fondului Funciar s1 legea 10/2001;
-conduce evidentele persoanelor fizice sau juridice care au terenuri in arenda conform
Legilt 16/1994;
-intocmeste si elibereazd adeverinte de proprietate cu situatia existentd in registrul
agricol,
-intocmeste si elibereaza certificate de producdtor ( pentru vanzari de produse
agricole ), potrivit evidentelor pe care le detin dupa o prealabi la verificare in teren ;
-intocmeste procesele verbale si vizeaza trimestrial certificatele de producator.
-intocmirea tabelului nominal cu titularii de certificate de producator pentru anul
agricol si afisarea pentru asigurareca publicitatii acestora conform art.7 din HGR
nr.661/2201
-comunicarea la Compartimentul Impozite sit axe locale a modificarilor survenite la
vechile proprietati inscrise in Registrul Agricol precum si comunicarea noilor
proprietari.
-raspunde de aplicarea legii nr 17/2014 privind unele masuri de reglementare a
vanzarii-cumpararii terenurilor agricole situate in extravilan s1 de modificare a Legn
nr. 268/2001 privind privatizarea societatilor comerciale ce detin in administrare
terenuri proprietate publica si privata a statului cu destinatie agricola si infiintarea
Agentiel Domeniilor Statului, cu modificarile ulterioare
-verificd in teren reclamatiile 1 sesizarile privind registrul agricol,

-iIntocmirea darilor de seama statistice R AG.R, A.G.R. 2A, AGR, 2B( cu regim
special) privind anumite situatii din registrul agricol si care sunt inaintate Directiei
Judetene de Statistica Valcea si DA Valcea in termenele stabilite prin lege;
-Intocmirea machetelor privind exploatatiile zootehnice pe specii - raport tehnic
operativ AGR- 6 a - lunar -conduce evidenta asociatiilor agricole cu personalitate
juridica,

-intocmeste s1 elibereaza adeverinte de somaj, venit minim de incluziune,
handicap,succesiune si burse ;
-verificari in teren a veridicitati datelor declarate in registru agricol;
-centralizeaza toate datele inscrise in registrul agricol:
- nr.pozitiilor inscrise in Registrul Agricol - terenuri aflate in proprietate pe categorii
de teren - modul de utilizare a suprafetelor agricole situate pe raza localitatii.

- suprafata arabild cultivata pe raza localitatii pe culturi.



- pomu fructiferi razleti pe raza localitatii - suprafata plantatiilor pomicole si numarul
pomilor pe raza localitatii.

- evolutia efectivelor de animale in cursul anului ,aflate in proprietatea
gospodariilor/exploatatiilor agricole.

- utilaje,instalatin pentru agriculturd,mijloace de transport cu tractiune animala si
mecanica existente la inceputul anului pe raza localitatii

- aplicarea ingrasamintelor,amendamentelor si pesticidelor pe raza localitatii

- utilizarea ingrasamintelor chimice la principalele culturi

- productia vegetala obtinuta de gospodariile/exploatatiile agricole pe raza localitafii.
-Numerotarea actelor $1 intocmirea proceselor-verbale de predare-primire pentru
arhivarea documentelor din cadrul Compartimentului Agricol

-Intocmirea borderourilor in vederea expedierii corespondentei adresata
Compartimentului Agricol
-verificarea pozifillor din registrul agricol si eliberarea de adeverinte pentru
persoanele defuncte, solicitate de Directia de Evidenta a Persoanelor Valcea, in
vederea intocmirii sesizarii privind deschiderea procedurii succesorale si transmiterea
catre Camera Notarilor Publici
-actualizeaza zilnic baza de date informatizatd in programul "Agroregis" privind
gospodariile din Registru Agricol

-indeplinirea oricaror alte sarcini, care nu sunt cuprinse 1n fisa postului, in functie de
solicitarile conducerii primariei sau ale sefului sau direct, participand si la rezolvarea
unor cereri venite de la alte compartimente din cadrul institutiei privind sesizari,
verificari, reclamatii, proiecte;

-Inregistrarea si eliberarea adeverintelor pentru persoanele indreptitite privind
modul de acordare a sprijinului financiar pentru subventionarea motorinei pentru
lucrarile din agricultura

-Participa la Programul de verificare in teren a veridicitatii datelor inscrise in
evidentele fiscale s1 in registrul agricol a terenurilor agricole intravilane.

-Colaborarea cu alte compartimente din cadrul institutiei, care au drept obiect de
activitate suprafete de terenuri, aflate in proprietatea privata a persoanelor fizice si
juridice, sau in proprictatea publicd sau privata a Statului Roman sau unitatii
administrativ-teritoriale.

-Intocmeste diferite situatii privind date si informatii referitoare la persoanele fizice
care detin terenuri date in arenda, informatii referitoare la persoanele juridice care
detin terenuri, informatii referitoare la persoanecle fizice care defin terenuri in
proprietate in comuna Barbatesti, in vederea verificarii modului de declarare si
stabilirea impozitului datorat de persoanele fizice /juridice prin punerea de acord a
datelor referitoare la terenurile inscrise in Registrul Agricol, informatii solicitate de
Curtea de Conturil.

-Corespondenta cu alte institutii: OCPI Valcea; Prefectura Judetului Valcea,
Directia Agricold, Directia Jud. de Statistica Valcea,D.S.V. Valcea etc.si cu organele
de ancheta, din proprie initiativa sau la solicitarea acestora.

-cfectuarea studiu individual si documentare in domeniul legislatiei aplicabile ;
-Perfectionarea profesionalda prin urmarirea legislatiel,participarea la cursuri de
specialitate s1 punerea in practica a cunostintelor acumulate.




- Atributii Fond Funciar:

-Punerca in aplicare a prevederilor Legilor Fondului Funciar, respectiv Legea
nr.18/1991-republicata, Legea nr.1/2000, cu modificarile s1 completdrile ulterioare i
Legea nr.247/2005

-Verificarea documentelor anexate cererilor adresate comisiel, in interiorul
termenelor legale, pentru restituirea in natura sau acordarea de despagubiri, in ceea ce
priveste terenurile cu destinatie agricold si forestiera (acte doveditoare ale dreptului
de proprietate; acte de stare civild, etc.), anterior punerii in posesie §1 Inaintari
documentatiei necesare catre Oficiul de Cadastru s1 Publicitate Imobiliara Valcea
(OCPI) in vederea intocmirii titlurilor de proprietate

-Inaintarea proceselor verbale de punere in posesie ciatre OCPI Valcea, cu
respectarea conditiilor de forma si fond prevdzute de legislatia in domeniu
-Elibereaza titlurile de proprietate emise pe seama persoanelor indreptatite, personal,
sub semnatura si inscrie datele cuprinse in acest document, intr-un registru special
-Corespondenta internd cu compartimentul juridic si avocat, in situatia litigiilor care
au drept obiect actiuni promovate in temeiul prevederilor Legilor Fondului Funciar,
in principal, precum si in alte situatii (rectificiri de CF; sistari de indiviziune;
uzucapiuni; granituiri; reconstituiri de CF-uri, etc.)

-Corespondenta cu instantele (Judecatorie, Tribunal, Curte de Apel, etc.), pentru
furnizarea informatiilor solicitate de acestea, in vederea solutionarii litigiilor
-Corespondenta cu alte institutii angrenate in aplicarea prevederilor Legilor Fondului
Funciar (OCPI Valcea; Prefectura Judetului Valcea etc.) si cu organele de ancheta,
din proprie initiativa sau la solicitarea acestora.

-Corespondenta cu Comisia Judeteand pentru Stabilirea Dreptului de Proprietate
Privata asupra Terenurilor Valcea, careia 1 se subordoneaza toate comisiile locale din
judet, in ceea ce priveste solutionarea reclamatiilor, sesizarilor §i contestatilor
adresate acesteia

-Punerea in aplicare a hotdrarilor instantelor, ramase definitive si irevocabile, in
sensul emiterii, anuldrii sau modificarii titlurilor de proprietate

-Solutionarea corespondentel curente adresata comisiel

-Gestioneaza documentele aflate in arhiva comisiei, incepand cu anul 1991,
referitoare la titlurile de proprietate emise, suprafete, amplasamente, acte doveditoare,
etc.

-Prezinta informari, la solicitarea conducerii institutiei, a Consiliului Local sau cu
ocazia prezentaril in audiente

-Punerea n aplicare a prevederilor Legii nr.44/1994, cu modificarile s1 completarile
ulterioare si a OGR 1217/2003, referitoare la drepturile conferite veteranilor de
razboi, coroborate cu Legile Fondului Funciar, in sensul acordarii de terenuri in
proprietate sau despagubiri
-Punereca in aplicare a prevederilor Legii nr.341/2004,referitoare la drepturile
persoanelor care au participat la Revolutia din Decembrie 1989, coroborate cu Legile
Fondului Funciar
-Consilierea persoanelor fizice sau juridice, pe problematica specifica
compartimentului



COMPARTIMENT URBANISM, AMENAJAREA TERITORIULUI SI
DISCIPLINA IN CONTRUCTII

Este subordonat viceprimarului comunei, in cadrul caruia este prevazutd o functie
publica de executie, in prezent vacanta, atributiile fiind indeplinite prin delegare .

-Verifica in teren si face propuneri in vederea eliberarii certificatelor de urbanism,
autorizatilor de desfiintare s1 construire, cu respectarea prevederilor legale:
-Intocmeste s1 elibereaza certificate de urbanism, autorizatii de desfiintare si
autorizatil de construire;

-Calculeaza s1 stabileste texele pentru eliberarea certificatelor de wurbanism,
autorizatiilor de desfiintare si1 construire conform prevederilor in vigoare;

-Verifica documentatiile depuse pentru obtinerea autorizatiilor de desfiintare sau
construire, atat sub aspectul existentei avizelor legale solicitate prin certificatul de
urbanism, cat s1 a respectarii prevederilor acestora in documentatie, precum si a
respectarii Regulanmentului Local de Urbanism, Planului Urbanistic General al
comunel Barbatesti si1 a altor documentatii specifice de urbanism, daca este cazul;

-Organizeaza, coordoneaza si inspecteaza modul de realizare a lucrarilor de
construire autorizate;

-Efectueaza inspectii in etapele de executie a constructiilor privind respectarea
prevederilor legale;

-Constata abaterile de la prevederile legale si sesizeaza primarul pentru dispunerea
masurilor de aplicare a sanctiunilor prevazute de lege;

-Calculeaza diferentele rezultate din regularizarea taxelor pentru autorizatiile de
construire si se preocupa de incasarea acestora, conform legislatie1 in materie;
-Intocmeste rapoarte statistice lunare, trimestriale si anuale, privind realizarea
lucrarilor de constructii pe care le transmite catre Directia Judeteana de Statistica,
Consiliul Judetean, Inspectia in Constructii Valcea;

-Formuleaza puncte de vedere cu privire la solicitarile referitoare la concesionarea,
inchirierea sau amplasarea unor constructii, precum si la amplasarea panourilor
publicitare pe terenuri apartinand domeniului public, conform HG 955/2004 pentru
aprobarea reglementarilor cadru de aplicare a Og nr.71/2002 privind organizarea si
functionarea serviciilor publice de administrare a domeniului public si privat de
interes local;

-Raspunde de respectarca legalitatii emiterii certificatelor de urbanism si
autorizatiulor de construire;

-Colaboreaza cu celelalte compartimente 1a stabilirea situatier juridice a unor terenuri

si immobile, in vederea respectarii prevederilor Legii nr.10/2001 sau la solutionarea
unor dosare aflate pe rolul instantelor de judecata;

-Participa or1 de cate ori este nevoie, impreuna cu alte organe de control la
efectuarea unor inspectil si verificart privind rezistenta si stabilitatea constructiilor
sau a sesizarilor privinsd interventii neautorizate asupra constructiilor;

COMPARTIMENT CONTABILITATE , BUGET, FINANTE- este
subordonat viceprimarului comunei, in cadrul caruia este prevazuta o functie publica
de executie, in prezent vacanta, atributiile fiind externalizate.

Atributii financiar-contabilitate:




- Organizeaza s1 conduce intreaga evidenta contabild la nivelul autoritafii publice in
conformitate cu prevederile legale in vigoare pe urmatoarele actiuni: -contabilitatea
mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire, astfel incat sa raspunda
cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe. -contabilitatea
materialelor s1 obiectelor de inventar - contabilitatea sinteticd se tine valoric cu
ajutorul conturilor sintetice; contabilitatea analitica a materialelor si obiectelor de
Inventar se {ine cantitativ si valoric. -contabilitatea mijloacelor banesti. -contabilitatea
decontarilor. -contabilitatea cheltuielilor - se organizeaza pe clasificatia bugetara
(capitole, articole aliniate).

-Asigura respectarea legalitatii privind intocmirea si  valorificarea tuturor
documentelor financiarcontabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal
de credite.

-Organizeaza, asigurd si raspunde de exercitarea, conform prevederilor legale a
controlului financiar preventiv pe toate documentele conform OG 119/1999 privind
controlul intern $1 controlul financiar preventiv si a dispozitiel Primarului. --
Organizeaza or1 de cate or1 este nevoie, dar cel putin o datd pe an, inventarierea
bunurilor materiale si valorilor banesti ce apartin institutiei.

-Asigura intocmirea, circulatia s1 pastrarea documentelor justificative care stau la
baza inregistrarilor in contabilitate.

-Urmareste Intocmirea lunard a balanfer de verificare s1 darea de seama lunara
trimestriala s1 anuala.

-Asigura persoancle pentru comisiile de specialitate al Cosiliului Local. -Verifica si
analizeaza activitatea personalului din subordine, propunéand calificative la sfarsitul
anului.

-Intocmeste rapoartele catre Consiliul local pe linie de specialitate.

-Participa la sedintele Comisiei de studii, prognoze economico-sociale, buget-finante
s1 administrarea domeniului public s1 privat al municipiului, pentru probleme
specifice serviciului.

-Inregistreaza facturile in ordinea intrarii in contabilitate si opereaza in calculator pe
fiecare furnizor s1 factura in parte.

-T1ine evidenta contabila a furnizorilor, face corespondenta cu furnizorii.

-Tine evidenta contabild a materialelor cantitativ si valoric. La primirea actelor
primare verifica respectarea formularisticii, completarea datelor cerute de formular,
corectitudinea lor §1 existenta semnaturilor legale.

-Inregistreaza intrarile de materiale din sponsorizare, transferul material/obiecte de
Inventar inregistreaza intrarile n custodie .

-Tine evidenta contabilda a obiectelor de inventar, verifica s1 contabilizeaza
documentele primare.

-Tine evidenta contabila a ob.de inventar primite in folosinta in contul extrabilantier
8030. -Tine evidenta contabila a valorilor materiale primite spre prelucrare in contul
extrabilantier

-Tine evidenta contabila a valorilor materiale primite in custodie in contul
extrabilanfier

-Intocmeste Nota de intrare receptie, daci achizitia se referd la un material sau obiect

de inventar, pe care o listeazd si o ataseaza la documentele de platd. Creaza si



introduce materialul /ob.inventar in catalog, i1 alocd un numar intern al programului
informatic.

-Tine evidenta mijloacelor fixe in contabilitate s1 inregistreaza zilnic documentele
primare privind mijloacele fixe intrate, din gestiunile ce apartin sediilor
administrative ale institutiei, urmarind ca acestea sa fie insotite de acte justificative
intocmind la sfirsitul lunu notele contabile.

-Introduce toate elementele necesare inregistrarii in evidenta de gestiune, contabila si
financiara a activelor fixe din gestiunile ce apartin sediilor administrative ale
institutie1: stabileste contul contabil,domeniul de activitate public sau privat ,pozitia
bugetard,codul de clasificare conform catalogului din HG 2139/2004, alege gestiunca
-locul de folosinta.

-Inregistreazd in contabilitate mijloacele fixe inchiriate, in gestiunile ce apartin
sediilor administrative ale institutiei, luate in leasing in contul extabilantier
-Inregistreazi in contabilitate contractele de inchiriere din gestiunile ce apartin
sedillor administrative ale institutiel, leasing si plata chiriei s1 a ratelor de leasing in
contul extrabilantier.

-Inregistreazi in contabilitate mijloacele fixe date in custodie , administrare ,din
gestiunile ce apartin sediilor administrative ale institutiei pe baza documentelor
intocmite in acest scop.

-Efectueaza intrarea mijloacelor fixe care nu sunt legate de o achizifie directa -
factura, iesirea bunurilor prin casare, predare cu titlu gratuit, donatii a bunurilor aflate
in gestiunile ce apartin sediilor administrative ale institutiei .

-Efectueaza inregistrari contabile pe care nu le genereaza automat programul
informatic

-Listeaza : Fisa mijlocului fix, Centralizatorul mijlocelor fixe pe domenii
:privat,public, Raport inventar,Balanta contabila sinteticd a conturilor pe care le are in
evidenta.

-Efectueaza tranzactiile: Modificare, Blocare, Stergere mijloc fix.

-Calculeaza amortizarea, pe care o verifica cu conturile aferente din Balanta.

-Inchide luna si deschide luna urmaitoare in cazul gestiunilor

-Se ocupa de pregatirea pentru plata a facturilor.

- Intocmeste ordinele de plata in programul informatic pus la dispozitie de Trezoreria
Horezu pentru operatiuni de Trezorerie, semneazda ordinele de platd conform
Dispozitiei domnului primar. In prealabil verificd, existenta propunerii de angajare a
unel cheltuieli, a angajamentului bugetar s1 legal s1 a documentelor justificative
(referatul de necesitate, comanda sau contractul de furnizari de servicii, materiale,
obiecte de inventar si mijloace fixe, nota de intrare receptic), obtine vizele de
legalitate, realitate, regularitate pe facturi, urmareste ca facturile sa fie completate cu
datele privind nr.de contract, pozitia bugetara, pozitia din lista de investitii de la care
se efectueaza plata, urmareste ca, situatiile de lucrari, propunerea de angajare a unei
cheltuieli, angajamentul bugetar si legal sa fie semnate de persoanele autorizate.
-Intocmeste ordinele de plata in programul informatic pus la dispozitie de Trezoreria
Horezu pentru operatiuni de Trezoreric privind sumele de restituit, pe baza
documentelor de la Serviciul Fiscal local.




-Tine evidenta garantiilor de buna executie pe fiecare obiectiv de investitii in parte si
pe fiecare furnizor , semneaza din partea serviciului buget contabilitate , pe cererea de
restituire a garantiei catre furnizor, intocmeste nota contabila in contul extrabilantier
-Verifica Inainte de efectuarea ultimei plati existenta constituirii integrale a garantier
de buna executie corelata cu platile efectuate pentru fiecare contract.

-Intocmeste prognoza efectudrii cheltuielilor , decadal , la termenele stabilite catre
Trezorerie .

-Intocmeste centralizatorul de salarii in forma solicitata de cétre Trezoreria Horezupe
baza recapitulatiei puse la dispozitie de catre Serviciul Resurse Umane, intocmeste
ordinele de plata cu retinerile din salarii pentru terti si sumele cuvenite bugetului
statului. Se confrunta cu datele din evidenta contabila.

-Urmareste ca statele de platd si documentele care stau la baza intocmirii acestora sa
poarte semnaturile legale, viza de control financiar preventiv, intocmeste declaratia
100 s1 urmareste depunerea acesteia in termenul legal la ANAF, prin sistemul
electronic.

-Genereaza in programul informatic nota contabila reprezentand salariile, verifica
nota de salarii cu statul de platd. Listeaza Nota Contabila simulatd. Dupa verificare,
inregistreaza automat Nota Contabila.

Inregistreazi alte note contabile aferente salariilor si eventualele corectii.

-Verifica lunar soldul conturilor din balanta de verificare s1 concordanta dintre
conturile sintetice s1 cele analitice.

-Raspunde de componenta soldului conturilor.

-Listeaza Fisa cont operatiuni diverse si in Tranzactia Nota Contabila genereaza
Raportul Nota Contabila.

-Intocmeste CEC-ul 1n numerar

-Tine evidenta contului 50.33 - Disponibil din sume colectate pentru bugetele locale -
taxa asupra mijloacelor de transport marfa cu masa totala maxima autorizata de peste
12 tone si repartizeaza sumele pe bugete cf.dispozifiilor legale.

-In programul informatic inregistreaza operatiunile conform extraselor bancare. -
Asigura circulatia documentelor in cadrul Compartimentulur Financiar- contabil,
buget, impozite si taxe si in relatie cu celelalte compartimente din Primarie.

-Tine evidenta contului - Disponibil din sume colectate prin intermediul cardurilor,.In
programul informatic inregistreaza operatiunile POS .

-Tine evidenta operatiunilor de casa cheltuieli in lei cf. Decretului nr.209/1976
privind regulamentul operatiunilor de casi. In programul informatic
inregistreaza:incasarea garantiilor de licitatie, incasarea si depunerea in banca a
caietelor de sarcini, a taxelor de participare la licitatii, incasarile si depunerile de
numerar, plata de numerar prin casierie s1 trecerca pe cheltuiala a operatiunilor care
nu implica contul de furnizori, platile de numerar catre furnizori.

-Urmareste soldul conturilor de la casa venituri - analitic corespunzator.

-Tine evidenta contului - Fumizori debitori - avansuri furnizori s1 - Debitori,
sesizeaza seful ierarhic cu privire la recuperarea lor pana la sfarsitul anului.

-Tine evidenta contului - Avansuri de trezorerie. In programul informatic
inregistreaza justificarea avansurilor ridicate din casierie.



-Tine evidenta contulut 50.06: garantii concesionari, pe fiecare platitor in parte,
semneaza din partea serviciului buget contabilitate, pe cererea de restituire a garantiei
catre platitor,
-Tine evidenta garantiilor pentru oferta depusa la licitatii pe fiecare platitor in parte
s1 pe fiecare dosar de achizitie, semneaza din partea serviciului buget contabilitate pe
cererea de restituire a garantiei citre plititor, intocmeste nota contabila in cont -In
programul informatic inregistreaza incasarile si restituirile de garantii licitatii prin
banca.

De asemenea, Inregistreazd incasdrile s1 restituirile de garantii licitatii
incasate/restituite in numerar.
-Tine evidenta contului "Alte valori - B. C. F. In programul informatic inregistreaza
nota contabild privind consumul de combustibil pentru fiecare masina in parte si
pentru utilajele din dotare.
-Completeaza registrul jurnal si registrul inventar. Verifica in programul informatic
corelatiile dintre Registrul jurnal , Balanta de verificare, Fisa de cont
-Urmareste listarea documentelor de evidenta contabila ,lunar ( registru jurnal, fise
cont, balante).
-Verifica deconturile de cheltuieli de deplasare in tard in conformitate cu legislatia in
vigoare.
-Intocmeste la darea de seami lunara si trimestriala nota explicativa pentru conturile
din bilant la codurile care se raporteaza .
-Tine evidenta operatiunilor de inchidere a conturilor de venituri si cheltuieli si a
contulut 121 - rezultatul patrimonial pentru Primarie si pentru serviciile publice
finantate din credite bugetare. Intocmeste anual nota contabila de preluare a soldului
contului Profit s1 Pierdere pe analitice in conturile reprezentand Rezultatul Reportat. -
Investitii .
-Intocmeste darea de seama lunari ,introduce datele in calculator in programul
transmis de AJFP Vilcea la termenul stabilit de aceasta. In programul informatice
importd si prelucreazd datele transmise,centralizeaza informatiille si exporta
rezultatele obtinute in programul informatic al AJFP Valcea
-Tine evidenta operatiunilor de banca, conform Legii 82/1991 republicata, ct.7702 la
primirea actelor verifica respectarea formularisticii, completarea datelor cerute,
corectitudinea lor s1 existenta semnaturilor legale. -Introduce zilnic de pe documente,
datele in calculator, operand extrasecle de cont reprezentind platile catre diversi
beneficiari si restituiri in cont.
-Tine evidenta contului -diferente din reevaluare. -Intocmeste lunar jurnalul de
vanzari §1 cumparari ,ordinele de plata cu sumele cuvenite bugetului de stat
reprezentand TV A aferent fiecarei luni , pe baza declaratiei depuse la AJFP Valcea.
-Tine evidenta contabila a creditelor contractate de Consiliul Local. La preluarea
documentelor de plata verifica existenta semnaturilor legale pe comenzi si
preverificiri denumirea obiectivului, denumirea elementului SDA, proiectul,
capitolul s1 pozifia din lista de investitii dupa caz.
-Anual reevalueaza soldurile conturilor in valuti conform prevederilor legale -In
programul informatic opereaza inregistrarile privind propunerea s$i angajarea
cheltuielilor pentru plata facturilor aferente lucrarilor executate din imprumuturi




externe. La preluarea documentelor de plata de la Serviciul PIU verifica existenta
semnaturilor legale pe preverificari ,denumirea obiectivului, denumirea elementului
SDA ,proiectul ,capitolul si pozitia din lista de investitii dupd caz. Inregistreazi
factura.

-Inregistreaza notele contabile privind tragerile s1 dobanzile aferente imprumuturilor
externe contractate.
-Tine evidenta garantiilor acordate de Consiliul Local pentru imprumuturile acordate.
Inregistreazi notele contabile privind garantiile bancare de bunid executie aferente
imprumuturilor externe contractate
-Depune actele la Trezoreria Horezu s1 banca si ridica extrasele de cont, verificand
numarul contului s1 actele justificative pentru sumele prevazute in extras.
-Tine evidenta fondului de rulment §1 a rezultatului executiei bugetare din anii
precedenti 82.98.02 aferenta fondului.de rulment, In programul informatic
inregistreaza constituirea veniturilor din dobanzi si incasarea acestora, la sfarsitul
anulul intocmeste notele de inchidere a executie1 bugetare.

-Tine evidenta conturilor Creante ale bugetului local s1 Creditor1 a1 bugetului local ,
pe baza inregistrarilor si situatiilor intocmite de Directia Fiscala Locala.

-Tine evidenta debitorilor scosi din activ §1 urmarifi in continuare in conturi
extrabilantiere pe baza documentelor primite de la Directia Fiscala.

-Tine evidenta contabild a valorilor materiale supuse sechestrului si a creantelor
fiscale), pe baza documentelor primite de la Directia Fiscala.

-Tine evidenta contului - Disponibil al bugetului local la trezorerie, verifica preluarea
corecta a inregistrarilor in anexa 12 s1 13 din Darea de Seama.

-Intocmeste impreuni cu Unitatea de Implementare a Proiectelor, pe baza contului de
executie a veniturilor si cheltuielilor - anexele 12 s1 13 Darea de Seama.
-Intocmeste situatiile statistice solicitate de Institutul National de Statistici in
colaborare cu personalul care {ine evidenta contabild a operatiunilor respective.
-Confrunta inregistrarile din conturile de investitii in curs cu cele din conturile
contabile (plati s1 costuri) pe fiecare obiectiv de investitie in momentul defalcarii pe
categorii de obiective ,conform proceselor verbale de receptie s1 a situatiilor anexe
primite de la Directia Tehnica.Certifica valoarea totala a investitiel inregistrata in
contabilitate Inainte ca procesul verbal de receptie sa fie semnat de catre persoana
desemnata. Pe baza procesului verbal de receptie prin care Serviciul Patrimoniu
inregistreaza obiectivul de investifii In patrimoniul public,inchide conturile
reprezentand investitiile in curs
-Intocmeste situatia privind executia bugetului local (venituri si cheltuieli), situatia
privind platile la sfarsitul fiecarei luni.

-Tine evidenta garantiilor pentru gestionari conform Legii 22 / 1968 . Intocmeste
facturi. Aloca s1 gestioneaza numerele facturilor emise conform legislatiei in vigoare
-Stabileste indicii de inflatie pentru sumele necesare a fi actualizate
-Intocmeste raportirile referitoare la cheltuielile de personal conform OG 48/2005
atat pentru Primaria Barbatesti, cat s1 pentru serviciile si institufiile publice
subordonate .



-Gestioneaza problemele intervenite pe parcursul utilizarii programului informatic
integrat SAP. Urmareste impreund cu persoanele din cadrul serviciului rezolvarea

acestora

-Intocmeste procesul verbal de inventariere

-Intocmeste procesul verbal de casare pe baza propunerilor primite de la comisiile de
inventariere.

-Intocmeste trimestrial componenta soldurilor.

-Intocmeste raportul trimestrial g1 anual privind executia bugetului pentru comuna
Barbatesti g1 serviciile si institufiile subordonate pe cele doud sectiuni conform Legii
273/2006 privind finantele publice locale completata si modificata.

-Arhiveaza documentele pe care le gestioneazd si documente comune la solicitarea
sefului 1erarhic superior .

-Efectueaza importul de date de la serviciile publice si institutiile din subordine. -
Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului local, dispozitii
ale Primarului g1 ale sefului ierarhic superior

-Are obligafia sa colaboreze, in exercitarea atributiilor de serviciu,atdt cu personalul
din cadrul structurii functionale din care face parte sau o conduce (dupa caz), cat si cu
compartimentele din aparatul de specialitate al primarulul precum s1 cu institutiile sau
serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local.

COMPARTIMENT IMPOZITE SI TAXE LOCALE - in cadrul caruia isi
desfasoara activitatea un numar de 2 persoane - functionari publici, este subordonat
viceprimarului.

Atributii impozite si taxe locale:
- primeste declaratiile privind impozitele si taxele locale reglementate prin Legea nr.
227/2015 privind Codul fiscal, privind normele metodologice de aplicare a Codului
Fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;
- intocmeste matricolele fiscale pentru impozitul pe cladiri, impozitul pe terenuri,
taxe asupra mijloacelor de transport, mijloace lentepentru personae fizice si persoane
juridice;
- Inregistreaza pe calculator debitele din matricola in rolurile fiscale, extrase de rol
fiscal 1n cazul persoanelor fizice si in cazul persoanelor juridice;
- Instiinteaza in termen legal toti contribuabilii cu privire la impozitele si taxele
anuale de plata cu repartizare pe cele doua termene de plata (31 martie si 30
septembrie);
- Organizeaza, executa si verifica activitatea de urmarire silita a bunurilor si
veniturilor persoanelor fizice si juridice, pentru realizarea impozitelor si taxelor
neachitate in termen si a creantelor banesti contestate prin titluri executorii ce intra in
competenta organeclor fiscale;
- Incepe actiunea de executare prin transmiterea de somatii dupa expirarea carora se
vor aplica poprir1 pe disponibilitati din conturile bancare sau drepturi banesti de la
tert1 s1 aplicarea de sechestru pe bunuri mobile si immobile;
- inregistreaza in evidentele fiscale(opereaza in calculator) contractele de concesiuni,
inchirieri s1 prestari servicii;




- calculeaza majorari de intarziere si a penalitatilor cuprinse in contractile de
concesiune, inchiriere, vanzare dupa caz;

- Verifica din punct de vedere legal termenele de plata si1 incadrarea corecta pe
subdiviziunile clasificatiei bugetare a veniturilor constant in concesiuni, chiri,
venituri din vanzari si a altor venituri;

- opereaza in calculator cererile de scutire de la plata impozitelor si taxelor locale
depuse de persoanele 28 prevazute de Legea nr. 571/2003 privind Codul fiscal cu
modificarile st completarile ulterioare;

- urmareste permanent situatia sumelor restante si ia masuri pentru lichidarea
acestora; - urmareste intocmirea si depunerea in termenele cerute de lege a
declaratiilor de impunere de catre contribuabilii persoane fizice si juridice;

- gestioneaza documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil, grupate
intr-un dosar fiscal unic; - efectueaza imunerea din oficiu a contribuabililor persoane
fizice si juridice care nu si-au corectat declaratiile initiale;

- intocmeste documentatiile necesare in limita competentei si propune acordarea de
amanari sau esalonari, reduceri,scutiri in baza cererilor impuse de contribubili si
conduce evidenta facilitatilor acordate;

- asigura si raspunde de integritatea , confidentialitatea si securitatea datelor din
documentele continute de fiecare dosar fiscal;

- intocmeste borderourile de debite si scaderi si urmareste operarea lor in evidentele
sistetice si analitice si asigura gestionarea lor pentru contribuabili persoane fizice;

- propune, in conditiile prevazute de lege, restituirea de impozite si taxe, compensari
intre impozitele si taxele locale;

- solutioneaza in termen cererile depuse de contribuabili;

- transmite documentatia pentru urmarire in cazul diferentelor de impozite si taxe,
penalitati de intarziere si amenzi stabilite persoanelor fizice si juridice;

- constata si stabileste impozitele si taxele locale prevazute de lege, de persoanele
juridice;

- preia declaratiile de taxe si impozite locale, persoane juridice, asigurand operarea
lor in evidentele sintetice si analitice;

- efectueaza impunerea din oficiu in cazul contribuabililor persoane juridice care nu
si-au depus declaratiile sau a caror declarati1 sunt eronate;

- stabileste dobanzi si penalitati pentru neplata obligatiilor la bugetul local;

- conduce evidenta veniturilor incasate pe surse si conturi de venituri;

- aplica santiunile prevazute de actele normative tuturor persoanelor fizice si juridice
care incalca prevederile legale

- efectueaza actiuni de control in vederea identificarii si impunerii cazurilor de
evaziune fiscala. -

In functie de situatiile aparute, solicita sprijinul altor compartimente din primarie;

- verifica persoanele fizice si juridice asupra determinarii materiei impozabile reale,
precum si asupra stabilirii impozitelor de taxelor datorate bugetului local si stabileste
in sarcina contribuabililor diferente de impozite si taxe;

- cerceteaza obiectiile si contestatiile persoanelor fizice si privind stabilirea
impozitelor si taxelor si propune solutii de rezolvare;



- intocmeste planul de control lunar, astfel incat sa asigure verificarea tuturor
persoanelor juridice in cadrul termenului legal de prescriptie;

-cerceteaza obiectille s1 contestatille persoanelor juridice si1 privind stabilirea
impozitelor si taxelor si propune solutii de rezolvare;

- raspunde de evidenta s1 pastrarea tuturor documentelor ce fac obiectul activitatn
desfasurate, urmarind circuitul acestora in cadrul legal;

- 1ndosariaza si1 arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii
desfasurate;

- desfasoara activitatea de executare silita a persoanelor fizice si juridice si cea de
stingere a creantelor conform prevederilor legale in vigoare;

- 1infiinteaza popriri pe veniturile realizate de debitori, urmareste respectarea
popririlor infiintate asupra tertilor popriti, precum si societatilor bancare si stabileste,
dupa caz , masurile legale pentru executarea 29 acestora;

-evidentiaza si1 urmareste debitele restante primate spre urmarire; -intocmeste actele
necesare aplicarii procedurii de executare;

- asigura s1 organizeaza, atunci cand este cazul ridicarea si1 depozitarea bunurilor
sechestrate, precum si valorificarea bunurilor sechestrate;

- Efectueaza sau solicita evaluarea bunurilor sechestrate;

- Organizeaza si asigura in conditiile legii valorificarea bunurilor sechestrate;

- Dispune pe baza conventiei incheiate cu debitorii sau cu terte persoane juridice,
transmiterea sau stingerea obligatiilor bugetului local prin modalitatile prevazute de
lege;

- Colaboreaza cu organele Ministerului Adminstratier s1 Internelor, organele
Ministrului Justitier s1 alte organe ale administratie1 publice, in vederea incasarii
creantelor prin executare silita sau alte modalitati;

- Indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea primariei privind
incasarea creantelor bugetare si extrabugetare.

- asigura arhivarea tuturor documentelor rezultate din domeniul sdau de activitate;

- exercitd atributiile, conform dispozitiei primarului, de membru in comisia de
receptie a lucrarilor de investitii;

- indeplineste s1 alte sarcini solicitate de persoanele carora le este subordonata in ceea
ce priveste domeniul sau de activitate;
Atributii privind viza de control financiar preventiv

- Actele care se supun controlului financiar preventiv vor fi certificate de persoana
desemnata, necesitatea s1 oportunitatea operatiunilor inscrise in documente;

- Documentele ce contin operatiuni supuse Controlului Financiar preventiv propriu
nu pot {1 aprobate s1 exercitate daca in prealabil nu s-a exercitat acest control asupra
lor;

- Documentele care cuprind operatii supuse Controlului Financiar Preventiv propriu
pentru care nu s-a acordat viza de catre persoana imputernicita a unitatii s1 nu sa cerut
aprobarea efectuari de catre conducatorul unitatii, nu vor fi1 inregistrate in
contabilitate, c1 vor fi evidentiate distinct.

- Se interzice emiterea de comenzi, inchelerea de contracte sau alte acte cu caracter
partimonial fara semnatura.




- Viza de control financiar preventiv se va acorda de catre persoana desemnata,
pentru toate activitatile desfasurate in cadrul primariei, inclusiv deschiderile de
credite pentru activitatea de invatamant.

- Persoana ce exercita controlul financiar preventiv propriu raspunde de legalitatea
si eficienta operatiunilor cuprinse in documentele prezentate la viza si informeaza
periodic primarul asupra deficientelor privind intocmirea si prezentarea acestor
documente.

- In vederea acordarii vizei de control financiar preventiv propriu, proiectele de
operatiuni se prezinta insotite de documentele justificative corespunzatoare,
certificate in privinta realitatii si legalitatii prin semnatura conducatorului
compartimentului de specialitate care initiaza operatiunea respectiva.

- Persoana in drept sa exercite controlul financiar preventiv propriu, raspunde
solitar pentru legalitatea, regularitatea in termenele si limitele angajanentelor
bugetare aprobare, in privinta operatiunilor pentru care a acordat viza de control
financiar preventiv propriu. Dupa efectuarea controlului formal, persoana desemnata
inregistreaza documentele in Registrul privind operatiunile prezentata la viza de
control finacira preventiv si efectueaza verificarea operatiunii din punct de vedere al
legalitatii, regularitatii, si dupa, caz al incadrarii in limitele si destinatia creditelor
bugetare si/sau angajament.

COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE
Este asigurat de un functionar public, este subordonat viceprimarului
Atributii principale :

- intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea
inregistrarii autoritatii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital,
daca este cazul;

- elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritatii contractante, strategia de contractare si programul anual
al achizitiilor publice;

- elaboreaza sau, dupi caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de
atribuire si a documentelor-suport, in cazul organizarii unui concurs de soluti, a
documentatiei de concurs, pe baza necesitdtilor transmise de compartimentele de
specialitate;

- indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute
de Legea 98/2016;

- aplica s1 finalizeaza procedurile de atribuire;

f-realizeaza achizitule directe;

- constituie si pastreaza dosarul achizitie1 publice.

- transmiterea referatelor de necesitate care cuprind necesitatile de produse, servicii
si lucrdri, valoarea estimata a acestora, precum si informatiile de care dispun, potrivit
competentelor, necesare pentru claborarea strategiei de contractare a respectivelor
contracte/acorduri-cadru;

- transmiterea, daca este cazul, a specificatiilor tehnice asa cum sunt acestea
prevazute la art. 155 din Legea nr.98/2016;




- in functie de natura si complexitatea necesitatilor identificate in referatele
prevazute la lit. a, transmiterea de informatii cu privire la pretul unitar/total actualizat

al respectivelor necesitdti, in urma unei cercetari a pietei sau pe baza istorica;

- informarea cu privire la fondurile alocate pentru fiecare destinatie, precum si
pozitia bugetara a acestora;

- informarea justificatd cu privire la eventualele modificari intervenite in executia
contractelor acordurilor-cadru, care cuprinde cauza, motivele §i oportunitatea
modificarilor propuse;

- transmiterea documentului constatator privind modul de indeplinire a clauzelor
contractuale.

-intocmeste si transmite , dupad caz documentele (adrese, referate ) necesare
atribuirii contractelor de achizitii publice prin incredintare directa,

-intocmeste s1 transmite dupa caz documentele necesare atribuirii contractelor de
achizitii publice prin incredintare directa ce se defasoara in cadrul proiectelor de
achiziti1 publice in cadrul proiectelor cu finantare externa

-raspunde de returnarea garantiilor de participare la achizitiile publice,

-intocmeste si transmite comunicarile privind rezultatele procedurilor de achizitie
publica organizate.

-verifica dosarele de achizitie publicd , urmadrind concordanta dintre dintre
documentele solicitate in documentatia de atribuire si cele prezentate.

-urmareste si informeaza cu privire la legislatia nou aparuta in domeniul achizitiilor
publice,

-urmareste derularea proiectelor cu finantare externd, contracte intocmind periodic
informari privind problemele aparute in derulare.

-urmareste documentatiile intocmite pentru achizitiile ce zse desfasoara in cadrul
Institutie1l , precum si orice alte documente ce tin de achizitiile publice si finantarile
nerambursabile

-urmareste respectarea regulilor de publicitate (SEAP , publicitatepublica.ro)
necesare asigurarii transparentei proceselor d e achizitii publice (anunturi/invitatii de
participare , anunturi tip erata, anunturi de atribuire , anulare, suspendare procedura,)

-rezolva 1n termen legal corespondenta repartizata

-in relatille cu publicul si colegii de serviciu trebuie sa aiba o atitudine
corespunzatoare calitatii functionarilor publici.

-indeplineste orice alte sarcini trasate de conducatorul ierarhic.

-pentru abater1 1n exercitarea sarcinilor de serviciu sau pentru indeplinirea
defectuoasa raspunde disciplinar, contraventional, material sau penal dupa caz.

- identifica conditiile de aplicare conform legislatiei in vigoare si normelor de
aplicare specifice tipului de proiect;

- analizeaza contextul de derulare a proiectului in acord cu dorintele clientului si
previziunile de dezvoltare ale acestuia, prin raportare la legislatia in vigoare;
- analizeaza conditiile financiare tinand cont de posibilitatile financiare ale clientului
s1 respectand normele de aplicare specific;

- stabileste documentele necesare depunerii cererii de finantare in functie de sectorul
de activitate vizat de proiect si de linia de finantare aferenta proiectului, respectand
legislatia in vigoare;




- identifica grupurile tinta eligibile avand in vedere prioritatile clientului, sectorul de
activitate al acestuia, ideea proiectului, legislatia in vigoare si luand in calcul toate
contextele interne s1 externe;

- formuleaza propuneri de activitati tinand cont de experienta organizationala a
clientului in domeniul abordat, de nevoile acestuia si de cerintele legislative din
domeniu;

- stabileste necesarul de parteneriat cu rigurozitate si responsabilitate in functie de
activitatile derulate in proiect, de legislatia in vigoare si normele de aplicare si In
deplin acord cu dorintele clientului. publice,

-urmireste derularea proiectelor cu finantare externa, contracte intocmind periodic
informari privind problemele aparute in derulare.

-urmareste documentatiile intocmite pentru achizitiile ce zse desfasoara in cadrul
institutiei , precum si orice alte documente ce tin de achizitiile publice si finantarile
nerambursabile

-urmareste respectarea regulilor de publicitate (SEAP , publicitatepublica.ro)
necesare asigurarii transparentei proceselor d e achizitii publice (anunturi/invitatii de
participare , anunturi tip erata, anunturi de atribuire , anulare, suspendare procedura,)
-rezolva in termen legal corespondenta repartizata

-in relatiile cu publicul si colegii de serviciu trebuiec sa aiba o atitudine
corespunzatoare calitatii functionarilor publici.

-indeplineste orice alte sarcini trasate de conducatorul ierarhic.

-pentru abateri in exercitarea sarcinilor de serviciu sau pentru indeplinirea
defectuoasa raspunde disciplinar, contraventional, material sau penal dupa caz.
-Colaboreaza cu celelalte compartimente functionale din cadrul Primarier la
fundamentarea programelor anuale de achizitii publice.

-Solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata.

-Indeplineste si alte sarcini stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local, dispozitii
ale primarulului si sefii ierarhici.

-Tine evidenta necesarului de rechizite si materiale consumabile;

_Colaboreaza si intocmeste materiale necesare depunerii de proiecte europene si
nationale.

-Intocmeste si asigurd desfasurarea licitatiilor publice.

-Intocmeste contracte pentru concesionari, inchirieri terenuri si spatii in conformitate
cu prevederile legale privind regimul concesiunilor;

-Intocmeste reactualizarea chiriilor pentru teren, spatii si redeventa din concesiuni in
functie de paritatea leu-euro.

-constituit conform OUG nr. 58/2014, are in componenta un numar de 3 posturi
vacante, este subordonat Consiliului local al comunei Barbatesti si primarului
comunei are urmatoarele atributir:

- Coordoneaza activitatile din cadrul proiectelor;

- Activitati specifice pentru realizarea/initierea actelor aditionale la contractele de

finantare, atunci cand este necesar (memorii justificative, actualizare plan/grafic de
activitati etc);



- Realizarea/indeplinirea activitatilor prevazute in cererea de finantare - anexa la
contractele de finantare incheiate, prin elaborarea documentatiei aferente (adrese,

notificari etc);

- Participarea la elaborarea documentatiei pentru demararea procedurii legale de
atribuire a contractelor de furnizare/servicii/lucrari sub aspectul prezentarii cadrului
general al acestuia al acestuia(prezentarea proiectului, a obiectivelor acestuia,
surselor de finantare si a bugetului) asa cum sunt acestea prevazute in cererea de
finantare;

- Initierea referatelor de necesitate pentru aprobarea demararii procedurii legala de
atribuire a contractelor de furnizare/servicii/lucrari prevazute in contractele de
finantare;

- Raportari privind stadiul implementarii proiectelor;

- Colaborarea cu compartimentul financiar-contabil pentru realizarea raportelor
financiare s1 a cererilor de plata/rambursare din cadrul proiectelor aflate in
implementare;

- Colaborarea permananta cu celelalte compartimente pentru buna derulare a
activitatilor proiectelor;

- Colaboreaza si1 intocmeste materiale necesare depunerii de proiecte europene si
nationale.

COMPARTIMENT ADMINISTRATIV — GOSPODARESC, este prevazut
cu un numar de 4 posturi contractuale, subordonat viceprimarului si are
urmatoarele atributii principale:

Atributii guard :
-asigura, organizeaza si raspunde de starea de curdtenie a institutiei, precum si de
respectarea normelor de igiena a incaperilor si a spatiilor adiacente;
-asigurd la sediul institutiei cat si in afara acestuia, intretinerea spatiilor verzi si a
cailor de acces:
-executa serviciu de paza la sediul primdriei , pana la venirea personalului de paza pe
timp de noapte ;
-va anunta, in caz de evenimente deosebite primarul, viceprimarul sau secretarul
general pentru a preintimpina sau reduce din amploare efectul evenimentelor
produse;
-verifica, in timpul serviciului, locurile si punctele vulnerabile, existenta si starea
incuietorilor, a amenajdrilor tehnice si a sistemelor de paza si alarmare si ia, in caz de
nevole, masurile care se impun;
-cunoaste prevederile legale privind accesul in obiective si regulile stabilite in
planurile de paza;
-nu paraseste postul incredintat decat in situatiile g1 conditiile prevazute de legislatia
In vigoare;
-verifica obiectivul incredintat pe timpul programului de lucru, cu privire la existenta
unor surse care ar putea produce incendii, explozii sau alte evenimente grave. In
cazul in care acestea s-au produs, ia primele masuri de salvare a persoanelor si a




bunurilor, precum si pentru limitarea consecinfelor acestor evenimente i sesizeaza
organele competente;

in cazul savarsirii unei infractiuni flagrante, ia masuri de predare a faptuitorului
reprezentantilor postului de politie competente potrivit legii. Daca faptuitorul a
dispirut, asigura paza bunurilor, nu permite patrunderea in cdmpul infractional a altor
persoane si anun{a unitatea de poliie competentd, intocmind totodatd proces-verbal
cu cele constatate;

-executd orice alte atributii stabilite de catre viceprimar sau primar.

Atributii sofer microbuz:

-respecta cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile
publice;

-inainte de a pleca in cursa are obligatia sa verifice starea tehnica a autovehiculului pe
care 1l conduce;

-efectueaza ingrijirea zilnica a autovehiculului;

-nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si 1s1 anunta
imediat superiorul pentru a se remedia defectiunile;

-nu circula fara ca aparatul tahograf sa fie in functiune;

-preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva si preda foaia din ziua precedenta
completata la toate rubricile (dupa cum indica formularul), bonuri de transport, nota
de receptie,

-mentine starea tehnica corespunzatoare a autovehiculului avut in primire;

-parcheaza autovehiculul la locul stabilit prin foaia de parcurs, respectand regulile de
parcare;

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

-se preocupa permanent de imbunatatirea cunostintelor sale profesionale si legislative
in domeniul transporturilor;

-executa operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici,
respectand disciplina muncii;

-se comporta civilizat in relatiile cu elevii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si
organele de control;

-respecta regulamentul de ordine interioara;

-indeplinesre orice alte sarcini trasate de conducere — excursii lunare,

-comunica imediat sefului direct — telefonic sau prin orice alt mijloc — orice
eveniment de circulatie in care este implicat;

-are obligatia sa nu schimbe pozitia autovehiculului implicat in accident, pana la
sosirea organelor politiei si sa asigure pastrarea urmelor la locul accidentului, daca
acesta a avut ca rezultat moartea, vatamarea integritatii corporale sau a sanatatii
vreunei persoane sau daca accidentul constituie infractiune sau s-a produs ca urmare
a unel infractiuni;

-nu are voie sa transporte persoane din afara scolii,cu exceptia profesorilor si a
parintilor care insotesc copiii;

-sa se prezinte la verificarea medicala atunci cand i se solicita;



-soferul raspunde de integritatea persoanelor transportate - elevi si profesori , din
momentul urcarii s1 pana la coborarea in fata scolii sau in statie;

-nu porneste 1n cursa pana cand cadrul didactic insotitor nu este prezent atat la
cursele de dimineata , cat si la cele de la pranz si in cazul in care cadrul didactic nu
este prezent anunta de urgenta seful ierarhic superior - nu porneste in nici 0 excursie
scolara pana cand cadrul didactic nu prezinta toate documentele necesare — NTSM
semnat de elevi si parinti, tabel cu elevii ce efectueaza deplasarea si cadrele didactice
ce raspund de acestia max 8 elevi / cadru didactic, proiectul tematic al actiunii ce
contine obiectivele activitatii, traseul parcurs si durata deplasarii, avizele de cazare
daca este cazul, rezervarile pentru mese daca este cazul, avizate de director si
inregistrate la secretariatul unitatii scolare
-executa lucrari gospodaresti cu tractorul echipat edilitar si buldoexcavatorul din
dotarea unitatii.
Atributii muncitor :

- Asigura curatenia zoneil repartizatd, prin madturare / strangere a gunoiului /
deseurilor, incarcarea celor rezultate in tomberoane si carucioarele mobile repartizate,
transportate cu vehiculele din dotare, in vederea depozitirii pe platformele special
amenajate pentru a fi ridicate de societatea de salubrizare;
- Asigura descarcarea cosurilor de gunoi montate pe marginea trotuarelor si
parcurilor si locurilor de joaca;
- Executa lucrdri de vopsire / varuire a mobilierului stradal, a copacilor, a stalpilor si
bordurilor:
- Executa lucrar1 de amenajare si intretinere a spatiilor verzi, prin pregatirea terenului
in vederea plantaru florilor, arbustilor ornamentali, copaci, precum si tundere si
fasonare a gardului viu, arbustilor ornamentali si a trandafirilor din parcuri, spatii
verzi, alel, etc.;

- Executa lucrari de reparatii si intretinere a drumurilor locale si de tarla, si
transportul materialului necesar , cu utilajele din dotare ;

-asigura pe timp de 1arna, transportul materialului antiderapant cu urmeaza a se
distribui pe drumurile locale din cadrul UAT comuna Barbatesti.

- asigura lucrari specific de interventii rapide in situatii neprevazute, cauzate de
factor1 de mediu,folosind utilajele din dotare.
- Asigura mentinerea in stare optima a gazonului din parcuri, spatii verzi amenajate
din sat apartinator, prin tunderea acestuia cu masina speciald de tuns sau prin cosit
manual s1 udarea regulata.
- Executa lucrari de intretinere a mobilierului stradal,prin cosire, asigura strangerea
materialului rezultat si transportul acestuia la locul special amenajat.
- Executd lucrdri de decolmatare a canalelor si santurilor si transportul gunoiului
rezultat , cu utilajele din dotare, la locul special amenajat.
- Ja In primire toate materialele si vehiculele necesare asigurarii curateniei, avand
obligatia sa asigure pdstrarea si utilizarea acestora in bune conditii;
- Sa manifeste grija deosebitd in manuirea si utilizarea masinilor, aparatura, uneltele,
substantele periculoase, echipamentele de transport si alte mijloace de productie pe
care le are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea, pierderea sau accidentarea;




- Preda la sfarsitul zilei sculele, vehiculele si obiectele de inventar, materialele
primite $1 neconsumate;

- Raspunde de securitatea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar aflate in spatiile
in care is1 desfasoara activitatea;

- Si respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la
cunostintd, sub orice forma, de seful serviciului;

- S anunte de indata seful ierarhic superior pentru orice neregula constatata;

- Si manifeste disponibilitate citre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de
Serviciu;

- Sa raspunda la toate solicitdrile venite din partea sefului ierarhic superior pentru
indeplinirea unor sarcini conforme fisei postului sau situatii de criza / calamitati
naturale, sau alte situatii;

-Va indeplini si alte atributii in limita pregatirii si competentei profesionale;

-Sa fie cinstit/a, loial/a si disciplinat/a dand dovada in toate imprejurarile de o
atitudine civilizata si corecta fata de toate persoanele cu care vine in contact;

- Are obligatia sa se echipeze cu echipamentul oferit de angajator g1 sa poarte ecuson
pe timpul programului;

- Are obligatia sd se prezinte anual la verificarea medicala;

-Este obligat sa se prezinte la serviciu In tinutd corespunzitoare $1 sd respecte
programul stabilit;

-Permanent se informeaza, participd la instructaje pentru cunoasterea §1 respectarea
normelor de sdndtate, securitate si igiena in muncd, normele de prevenire si stingere a
incendiilor si de actiune in caz de urgentd, precum si normele de protectie a mediului
inconjurator, respecta intocmai normele generale si speciale de protectia muncii, cu
precidere prevederile art. 22 si 23 din Legea nr. 319/2006 privind sanatatea si
securitatea In munca;

- Respectd secretul profesional si confidentialitatea datelor cu caracter personal ale
persoanelor cu care intrd in contact la locul de muncd, inclusiv in cazul incetari
Contractului de munci, indiferent de motiv (pensie, concediere, demisie), riscand, in
caz de Incilcare, sd suporte consecintele prevazute de actele normative in vigoare;
-are obligatia respectdrii Regulamentelor de Organizare si Functionare al aparatului
de specialitate a primarului, a Regulamentelor de Ordine Interioara al aparatului de
specialitate a primarului ;

-va respecta programul de functionare in conformitate cu atributiile din prezenta fisa a
postului

-va respecta programul de functionare in conformitate cu atributiile din prezenta figa a
postului : 8,00-16,00

COMPARTIMENT IMPLEMENTARE PROIECTE

-constituit conform OUG nr. 58/2014, are in componenta un numar de 2 posturi
vacante, Seste subordonat primarului comunei are urmatoarele atributii:
- Coordoneaza activitatile din cadrul proiectelor;



- Activitati specifice pentru realizarea/initierea actelor aditionale la contractele de
finantare, atunci cand este necesar (memoril justificative, actualizare plan/grafic de
activitati etc);

- Realizarea/indeplinirea activitatilor prevazute in cererea de finantare - anexa la
contractele de finantare incheiate, prin elaborarea documentatiei aferente (adrese,
notificari etc);

- Participarea la elaborarea documentatiei pentru demararea procedurii legale de
atribuire a contractelor de furnizare/servicii/lucrari sub aspectul prezentarii cadrului
general al acestuia al acestuia(prezentarea proiectului, a obiectivelor acestuia,
surselor de finantare si a bugetulul) asa cum sunt acestea prevazute in cererea de
finantare:

- Initierea referatelor de necesitate pentru aprobarea demararii procedurii legala de
atribuire a contractelor de furnizare/servicii/lucrari prevazute in contractele de
finantare;

- Raportari privind stadiul implementarii proiectelor;

- Colaborarea cu compartimentul financiar-contabil pentru realizarea raportelor
financiare s1 a cererilor de plata/rambursare din cadrul proiectelor aflate in
implementare;

- Colaborarea permananta cu celelalte compartimente pentru buna derulare a
activitatilor proiectelor;

- Colaboreaza s1 intocmeste materiale necesare depunerii de proiecte europene si
nationale.

Compartiment VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA
BARBATESTI

Este infiintat in subordinea Consiliului local Barbatesti, conform HCL 25/2005,
reorganizat in anul 2025. Sunt prevazute un numar de 12 posturi — personal voluntar
in cadrul serviciului. In cadrul organigramei este prevazut un post de inspector
personal contractual in prezent vacant.

-DESCRIEREA SARCINILOR, INDATORIRILOR SI RESPONSABILITATILOR
POSTULUI

Atributii specifice postului :

- Seful S.V.S.U raspunde de organizarea si desfasurarea activitati1 S.V.S.U.

- Cadru tehnic P.S.1., raspunde de organizarea si desfasurarea acxtivitatii de P.S.I. pe
raza comunel Ungureni.

- Executa instructaje in domeniul situatiilor de urgenta ;

- Participa la elaborarea Planului de aparare impotriva incendiilor, Planului de
protectie civila , Planului de apararea impotriva inundatiilor, Planului de evacuare in
situatil de Urgenta, Planului de evacuare in caz de conflict armat, Planului de analiza
si acoperire a riscurilor, pe linie de P S I precum si a documentelor cerute de
esaloanele superioare .




- Raspunde de coordonarea de specialitate a activitatilor de aparare impotriva
incendiilor pentru prevenirea riscurilor producerii unor situatii de urgenta, prin
activitati de indrumare, control si actiuni de interventie pentru salvarea oamneilor si
bunurilor materiale in caz de dezastre in cooperare cu celelate structuri abilitate
pentru asemena situatii;

- Planifica si desfasoara controale, verificari si alte actiuni de prevenire pe linie de
P.S.I. privind modul de aplicare a prevederilor legale si stabileste masurile necesare
pentru crestrea nivelului de securitate al cetatenilor si bunurilor ;

- Desfasoara activitati de informare publica pentru cunoasterea de catre cetateni a
tipurilor de risc specifice zonei de competenta, masurilor de prevenire pe linie de PSI
precum si a conduitei de urmat pe timpul situatiilor de urgenta ;

- Participa la elaborarea reglementarilor specifice zonei de competenta in domeniul
prevenirii si interventii in situatii de urgenta,

- monitorizeaza si evalueaza tipurile de risc;

- participa la elaborarea si derularea programelor pentru pregatirea autoritatilor,
serviciilor de urgenta voluntare, precum si1 a populatiei.

- Organizeaza pregatirea pesonalului propriu;

- Participa la identificarea resuselor umane si materialelor disponibile pentru raspuns
in situatii de urgenta si tine evidenta acestora;

- Stabileste conceptia de interventie si elaboreaza documentele operative de raspuns;

- Planifica si desfasoara exercitii, aplicatii si alte activitati de pregatire, pentru
verificarea viabilitatii documentelor operative;

- Organizeaza evidenta privind interventiile, analizeaza periodic situatia operativa si
valorifica rezultatele;

- Participa la cercetarea cauzelor de incendiu, a conditiilor s1 imprejurarilor care au
determinat ori au favorizat producerea accidentelor si dezastrelor;

- Stabileste impreuna cu organele abilitate de lege, cauzele probabile ale incendiului;
- Controleaza respectarea criteriilor de performanta, stabilite in conditiile legn, 1n
organizarea si dotarea serviciului voluntar pentru situatii de urgenta din zona de
competenta precum si activitatea acestuia;

- Organizeaza concursuri profesionale cu serviciile voluntare si private, precum si
actiuni educative cu cercurile tehnico aplicative din scoli;

- Acorda sprijin unitatilor de invatamant in organizarea si desfasurarea activitatilor de
pregatire a concursurilor de protectie civila si PSI asigura informarea esaloanelor
superioare cu privire la actiunile desfagurate;

- Participa la actiunile de control si indrumare efectuate pe linie de protectie civila si
PSI la institutiile de pe raza comunei;

- Solutioneaza in limita competentei functiei situatiile de urgenta aparute pe teritoriul
comunel Cosmesti;

- Participa in cadrul secretariatului tehnic al C.L.S.U la elaborarea documentelor
necesare desfasurarii sedintelor;

- Propune modul de intrebuintare a formatiunilor subordoate, in cadrul actiunilor de
interventie in cooperare cu alte formatiuni, in vederea executarii masurilor stabilite

pentru asigurarea capacitatii de protectie civila , P.S.I. la dezastre;



- Organizeaza serviciul operativ, paza si apararea punctului de comanda al comunei
Ungureni s1 urmareste modul de executare al acestora;

- Executa g1 programeaza serviciul de permanenta al comunei1 Ungureni $i mai ales in
caz de situatii de urgenta;

- Participa la pregatirea hotararilor presedintelui CLSU in situatii de urgenta, precum
si punerea in aplicare a planurilor. - Raspunde in fata primarului si a consiliului local
de activitatea desfasurata de S.V.S.U.

- Propune primarului si1 consiliului local madsuri de imbunatdtire a activitafii de
prevenire a situatiillor de urgentd la nivelul unitdtii administrativ-teritoriale si a
activitafii S.V.S.U..

- Raspunde de asigurarea si realizarea bazei1 materiale pe linie de situatii de urgenta; -
Participa la efectuarea inventarierii si casarii mijloacelor si materialelor de protectie
civila s1 PSI, conform dispozitiilor legale in vigoare ;

- Sprijind activitatea formatiunilor de Cruce Rosie ;

- Este obligat sa respecte instructiunile de protectia muncii si instructiunile de
prevenire s1 stingere a incendiilor ;

- Verifica insusirea de catre personalul incadrat din cadrul Serviciului Voluntar
pentru Situatii de Urgenta a prevederilor Regulamentului Intern.

- Verifica ca personalul incadrat din cadrul Serviciului Voluntar pentru Situatii de
Urgenta sa nu se prezinte la locul de munca sub influenta bauturilor alcoolice ;

- Sa-s1 insuseasca s1 sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sanatatil 1n munca ;

- Sa pastreze 1n perfecta stare toate obiectele de inventar;

- Arhiveaza documentele proprii si le preda cu proces verbal responsabilului de
arhiva.

- Sa cunoascd g1 sa aplice normele regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al primarului s1 normele regulamentului intern.

- Sa aiba disponibilitate pentru ore suplimentare in caz de situatii de urgenta.

- Indeplineste orice alte atributii stabilite de primar prin Dispozitie, in alte domenii de
interes pentru administratia locala.

COMPARTIMENT ASISTENTA MEDICALA SCOLARA, este asigurat de un
post contractual in prezent vacant, este subordonat primarului si are urmatoarele
atributii:

1. Identificarea s1 managementul riscurilor pentru sanatatea colectivitatii

a) Semnaleaza medicului s1 directorului unitatii de invatamant nevoile de amenajare
s1 dotare a cabinetulul medical.

b) Supravegheaza modul in care se respecta programul de odihna pasiva (somn) si
activa (jocuri) a copiilor si conditiile in care se realizeaza aceasta.

¢) Indruma cadrele didactice in aplicarea metodelor de calire (aer, apa, soare,
miscare) a organismului copiilor.

d) Supravegheaza modul in care se respecta normele de igiena individuala a
copiilor din crese, gradinite in timpul programului si la servirea mesel.




e) Controleaza igiena individuala a anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor,
colaborand cu personalul didactic in informarea parintilor pentru remedierea
situatiilor deficitare constatate.

f) Izoleaza copiii suspecti de boli transmisibile si anunta urgent medicul
colectivitatii, familia/reprezentantul legal, si conform metodologiei, dupa caz, parintii
contactilor.

g) Supravegheaza focarele de boli transmisibile, initiaza si aplica masurile
antiepidemice de prevenire, combatere s1 limitare a bolilor transmisibile din focar.

h) Prezinta produsele biologice recoltate (exsudate nazo-faringiene) laboratoarelor
de microbiologie si ridica buletinele de analiza cu rezultatele, 1n situatile
epidemiologice speciale din colectivitate.

1) Intocmeste zilnic in crese, gradinite evidenta copiilor absenti din motive
medicale, urmarind ca revenirea acestora in colectivitate sa fie conditionata de
prezentarea avizului epidemiologic favorabil, eliberat de medicul de familie/medicul
curant, pentru absente ce depasesc 3 zile lucratoare consecutiv.

1) Monitorizeaza zilnic respectarea normelor de igiena din crese, gradinite (sali de
grupa, bloc alimentar, dormitoare, spalatorie- calcatorie, grupuri sanitare, curte etc.)
si de alimentatie (bucatariile din incinta unitatii de invatamant si anexele acestora,
sali de mese, inclusiv in unitatile de alimentatie publica aflate in incinta unitatii de
invatamant) consemnand in caietul/fisa special destinata toate constatarile facute si
aducand operativ la cunostinta medicului si, dupa caz, conducerii unitatii deficientele
constatate.

k) Instruieste personalul administrativ s1 de ingrijire din spatiile de invatamant,
cazare si de alimentatie cu privire la sarcinile ce 11 revin in asigurarea starii de i1giena
in spatiile respective.

2. Gestionarea circuitelor functionale
Urmareste respectarea circuitelor functionale autorizate si aduce la cunostinta
medicului si directorului unitatii eventulele nereguli sesizate.

3. Monitorizeaza respectarea reglementarilor de sanatate publica si se implica activ
In corectarea abaterilor.

4. Monitorizarea conditiilor si a modului de servire a hranei

a) Participa la intocmirea meniurilor saptamanale.

b) Participa la efectuarea periodica a anchetelor privind alimentatia
anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor in unitatile de invatamant cu bloc alimentar
propriu.

c) Consemneaza zilnic, in cadrul fiecarei ture, intr-un caiet anume destinat pentru
controlul blocului alimentar/cantinei constatarile privind starea de igiena a acestuia,
starea agregatelor frigorifice, calitatea alimentelor scoase din magazie si a mancaril.

d) Controleaza si consemneaza igiena individuala a personalului blocului
alimentar/cantinei si starea de sanatate a acestuia, identificand persoanele care
prezinta febra, diaree, infectii ale pielii, tuse cu expectoratie, amigdalite pultacee,
aducand la cunostinta conducerii unitatii de invatamant aceste constatari, care
contraindica desfasurarea activitatii in unitatea de invatamant.

¢) Asista la scoaterea alimentelor din magazie si controleaza calitatile organoleptice
ale acestora, semnand foaia de alimentatie privind calitatea alimentelor.



f) Asista, impreuna cu administratorul unitatii de invatamant/persoana responsabila
desemnata, la preluarea mancarii si la modul de servire al acesteia, daca este adusa in

unitate prin sistem de catering, prin contract cu unitatea de invatamant; verifica
certificatele de conformitate, respectarea legislatiei in ceea ce priveste conditiile de
transport, ambalarea corespunzatoare, termenul de valabilitate, documentele de
insotire s1 existenta probelor alimentare inscriptionate corespunzator. In situatiile in
care se constata nereguli in acest proces anunta medicul si conducerea unitatii de
invatamant pentru aplicarea masurilor de remediere, inainte ca mancarea sa fie
distribuita copiilor.

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

5.1. Servicii curente

a) Gestioneaza, in conditiile legii si pe baza normelor Ministerului Sanatatii,
instrumentarul, materialele sanitare si medicamentele de la aparatul de urgenta si
raspunde de utilizarea lor.

b) Urmareste aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul
de urgenta, materiale sanitare si instrumentar medical, sub supravegherea medicului.

c) Colaboreaza cu cadrele didactice, cu psihohologi/logopezi in depistarea
tulburarilor dezvoltarii neuropsihomotorii si a limbajului anteprescolarilor,
prescolarilor, comunicand medicului cele constatate.

d) Supravegheaza starea de sanatate si de igiena individuala a copiilor, iar in situatii
de urgenta anunta dupa caz, medicul colectivitatii, serviciul de ambulanta,
conducerea unitatii de invatamant, precum si familiile/reprezentantul legal al
anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor conform protocolului pentru situatii de
urgenta.

5.2. Imunizari in conditii epidemiologice speciale

a) Indeplineste masurile stabilite de medic pentru organizarea activitatii de
imunizare in situatii epidemiologice speciale.

b) Efectueaza catagrafia copiilor eligibili pentru imunizari in situatii
epidemiologice speciale.

c¢) Efectueaza, sub supravegherea medicului, imunizarile in situatii epidemiologice
speciale.

d) Inregistreaza imunizarile efectuate in situatii epidemiologice speciale in fisa de
consultatie si in registrul de vaccinari.

¢) Supravegheaza aparitia reactiilor adverse postimunizare la vaccinarile efectuate
In situatii epidemiologice speciale.

f) Incurajeaza cadrele didactice si parintii sa faciliteze, respectiv, sa accepte
desfasurarea imunizarilor, in interesul superior al copilului.

f) Raspunde de pastrarea vaccinurilor in cabinetul medical, pe durata programului
de lucru, conform reglementarilor in vigoare.

5.3. Triaj epidemiologic

a) Efectueaza zilnic triajul epidemiologic al copiilor din crese, gradinite, examinand
tegumentele, mucoasele si1 scalpul si consemneaza triajul intr-un registru special
destinat. Nu vor fi admisi in colectivitate copiii care prezinta: angina cu febra, angina
cu depozite pultacee, angina cu secretii nazale muco-purulente, sindrom tusigen cu
febra, conjunctivita acuta, ochi rosu pana la diagnosticare, subicter si icter pana la




diagnosticare, eruptii cutanate cu potential infecto-contagios, pana la diagnosticare,
pediculoza (prezenta de elemente vii sau lindini pe firele de par).

b) Efectueaza triajul epidemiologic al tuturor copiilor si elevilor dupa fiecare
vacanta si ori de cate ori este nevoie, izoland la domiciliu elevii depistati cu
afectiunile mentionate la alin. a).

¢) Depisteaza si izoleaza orice suspiciune/boala infecto-contagioasa, informand
medicul despre aceasta.

d) Participa la efectuarea de actiuni de investigare epidemiologica a
anteprescolarilor, prescolarilor/elevilor suspecti sau contacti din focarele de boli
transmisibile, sub indrumarea medicului, conform metodologiilor in vigoare.

e) Aplica tratamentele chimioprofilactice in focare, la indicatia scrisa a medicului
specialist si conform metodologiilor in vigoare.

f) Initiaza si supravegheaza aplicarea masurilor antiparazitare si antiinfectioase in
focarele din crese, gradinite si scoli, conform normelor legale in vigoare.

g) Executa actiunile de supraveghere epidemiologica a bolilor infecto-contagioase
in sezonul epidemic, in conformitate cu protocoalele si procedurile in vigoare si a
sarcinilor repartizate de medic.

6. Servicii de examinare a starii de sanatate a copiilor, elevilor

a) Participa, sub indrumarea medicului, la anchetele starii de sanatate initiate in
unitatile de copii si tineri arondate, conform dispozitiilor medicului.

b) Participa alaturi de medicul colectivitatii la examinarea medicala de bilant a
starii de sanatate a anteprescolarilor, prescolarilor, efectuand somatometria Si
fiziometria, cu consemnarea rezultatelor in fisele medicale.

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

d) Consemneaza in fisele medicale ale anteprescolarilor, prescolarilor absentele din
cauze

f) Participa in consiliile profesorale ale unitatilor de invatamant la prezentarea
analizei anuale a starii de sanatate a copiilor si/sau elevilor.

o) Asigura asistenta medicala pe perioada desfasurarii examenelor nationale, a
examenelor de bacalaureat, a examenului pentru obtinerea atestatelor profesionale, a
concursurilor si olimpiadelor scolare, cu exceptia celor sportive, in timpul
programului de lucru.

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

8. Eliberarea documentelor medicale necesare
[nmaneaza, la cerere, direct parintilor/reprezentantilor legali, sub semnatura,
documentele medicale pregatite in prealabil, semnate si parafate de medic.

9. Servicii de asigurare a starii de sanatate individuale

a) Acorda, la nevoie, in limita competentelor, primul ajutor anteprescolarilor,
prescolarilor si elevilor din unitatile de invatamant arondate; apeleaza Serviciul unic

de urgenta 112, informand ulterior familia si medicul colectivitatii, conform
protocolului pentru urgente.




b) Efectueaza tratamente simptomatice anteprescolarilor/prescolarilor, strict la
indicatia medicului scolar, cu acordul parintilor/reprezentantilor legali.

¢c) Supravegheaza anteprescolarii, prescolarin si elevit cu afectiuni acute si
cfectueaza strict tratamentul de urgenta indicat acestora de catre medicul scolar, pana
la preluarea de catre familie/ambulanta.

d) Completeaza, sub supravegherea medicului colectivitatii, condica de
medicamente s1 de materiale sanitare pentru aparatul de urgenta si participa la
intocmirea referatului de necesitate.

10. Servicii de promovare a unui stil de viata sanatos

a) Colaboreaza cu educatoarele la formarea deprinderilor de igiena individuala la
anteprescolari si prescolari.

b) Efectueaza, sub indrumarea mediculul colectivitatii, activitati de promovare a
sanatatil cu copiii, parintii si cu personalul didactic din cresa, gradinita si, respectiv,
in randul copiilor/elevilor, al familiilor copiilor/elevilor si al cadrelor didactice.

c¢) Instruieste grupele sanitare.

d) Colaboreaza cu cadrele didactice in sustinerea lectiilor sau a prelegerilor privind
educatia pentru sanatate a anteprescolarilor, prescolarilor s1 elevilor.

¢) Participa la consiliile profesorale in care se discuta si se 1au masuri vizand
aspectele sanitare din unitatea de invatamant.

11. Educatie medicala continua

Participa la instruirt profesionale si1 la programe de educatie medicala continua
conform reglementarilor in vigoare.

12. Raportare activitate

SERVICIUL CULTURA - BIBLIOTECA COMUNALA , este asigurat de
personal contractual ,subordonat Consiliului local al comunei1 Barbatesti are
urmatoarele atributii:

-evidenta documentelor de biblioteca

-catalogarea, clasificarea §1 indexarea documentelor achizitionate 1 organizarea
cataloagelor de biblioteca

-organizarca documentelor de biblioteca s1 prezervarea s1 conservarea acestora
-asigurarea circulatiei documentelor de biblioteca in scopul diseminarii informatiel
-gestionarea materiala a documentelor de biblioteca

-informatizarea activitatilor s1 serviciilor de biblioteca

-valorificarea colectiilor

-promovarea 1maginii bibliotecii §s1 a comunitdtii deservite, ca $1 componenta
culturala si/sau stiintifica a acesteia

-constituie, organizeaza, prelucreaza, dezvolta si conserva colectii de carti, publicatii
seriale,

-alte documente de biblioteca, pentru a facilita utilizarea acestora in scop de
informare, cercetare, educatie sau recreere;

-asigura servicil de imprumut de documente la domiciliu s1 de consultare in salile de
lectura si de documentare, lectura si educatie permanentd prin sectiile de imprumut
pentru adult1 s1 copi;




-achizitioneazd, constituie si dezvolta baze de date, organizeaza cataloage s1 alte
instrumente de comunicare a colectiilor, in sistem traditional s1 automatizat, formeaza
si Indruma utilizatorii in folosirea acestor surse de informare;

-faciliteaza, potrivit resurselor si oportunitatilor, accesul utilizatorilor s1 la alte
colectii ori baze de date, prin imprumut interbibliotecar;

-inifiazd, organizeaza sau colaboreazd la programe si activitdfi de diversificare,
modernizare si automatizare a serviciilor de bibliotecd (in functie de alocatiile
bugetare), de valorificare a colectiilor de documente si a tradifiilor culturale, de
animatie culturalad si de educatie permanenta.

- participa la inventarea anuala a bunurilor detinute in cadrul celor doua camine
culturale Bodesti, Barbatesti ;

- asigura predarea primirea celor doua camine culturale ( vesela, sala, mese,
scaune) cu ocazia efectuarii de nunti, botezuri si alte activitati .

- aduce la cunostiinta orice defectiune identificata la cele doua imobile.

Atributii inregistrare corespondenta
- primeste corespondenta;
- inregistreaza documentele In registrul de intrare-iesire corespondenta in format
electronic- registra;
- preda la mapa de corespondenta documentele primite si inregistrate in registrul de
intrare - 1esire corespondenta;
-inregistreaza si distribuie corespondenta primita de la doamna Alexie Maria |,
persoana responsabila privind corespondenta electronica.
- preda documentele catre compartimentele de specialitate pe baza de semnatura in
registrul de intrare - 1esire;

- Atributii privind respectarea prevederilor O.G. nr.27/2002 privind reglementarea
activitatii de solutionare a petitiilor, aprobata cu modificari si completari prin Legea
nr.233/2002:

-primeste si inregistreaza petitiile in registrul special de evidenta;

-verifica existenta datelor de identificare a petitionarului;

-in cazul in care se constata lipsa datelor de identificare, inainte de inregistrare 1n
registrul special de evidenta, solicita petentulur completarea acestora;

-in situatia in care petitia remisa prin serviciile de posta nu cuprinde date de
identificare, propune printr-un referat clasarea acesteia;

-in cazul in care un petitionar trimite, dupa primirea raspunsului, o noua petitie cu
acelasi continut, aceasta se claseaza la numarul initial, facandu-se mentiunea in
registrul special de evidenta ca s-a transmis raspunsul;

-intocmeste si remite adrese de inaintare a petititlor catre compartimentele de
specialitate, in functie de obiectul acestor, cu precizarea termenului de solutionare;
-cerceteaza s1 analizeaza in detaliu aspectele semnalate in petitie s1 formuleaza
raspunsul in care se va indica, in mod obligatoriu, temeiul legal al solutier adoptate;
-asigura semnarea adreselor de inaintare catre petenti de primar sau persoana
imputernicita de acesta;

-in cazul In care analizarea aspectelor sesizate necesita 0 cercetare mai amnuntita
solicita printr-un referat aprobat de conducatorul institutiei sai inlocuitorul acestuia
prelungirea termenului de solutionare cu cel mult 15 zile;



Art.22. Incepand cu data adoptatii prezentului Regulament 1s1 inceteaza
aplicabilitatea ROF aprobat prin HCL nr. 17/2022.
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-urmareste respectarea termenelor de solutionare a petitiilor/fisclor de audienta de
catre compartimentele de specialitate;
-intocmeste adresele de inaintare a raspunsurilor catre petenti;

SERVICIUL PUBLIC DE APA SI CANALIZARE- este concesionat SC
APA CANAL BUILA SRL, conform Contractului de concesiune nr. 5097 din 02.12.
2020, prelungit prin act aditional cu 2 ani si 6 luni, incepand cu data de 2 .12. 2025.

SERVICIUL PUBLIC DE SALUBRIZARE- concesionat conform Contractul
nr.118/06.03.2025 privind delegarea gestiunii activitatilor de colectarea separatd si
transportul separat al deseurilor menajere si al deseurilor similare; operare a centrelor
de colectare prin aport voluntar a deseurilor de la persoanele fizice; transfer al
deseurilor municipale in statiile de transfer si operarea statiilor de transfer, sortarea
deseurilor de hartie, carton, metal, plastic si sticla colectate separat din deseurile
municipale in stafil de sortare de la Brezoi, Raureni si tratare aecrobd a biodeseurilor
colectate separat in instalatia de compostare de la Raureni incheiat de Asociatia de
Dezvoltare Intercomunitara pentru Serviciul de Salubrizare a Localitatilor din Judetul
Vilcea cu Asocierea Environment Care Waste Management SRL - Brantner
Environment SRL, cu lider Environment Care Waste Management S.R.L

CAPITOLUL III - DISPOZITII FINALE

Art.15.Regulamentul de organizare si functionare stabileste structura de
functionare a Primariei comunei Barbatesti, asigura organizarea activitatii si
urmareste aplicarea corecta a legislatiei in vigoare.

Art.16. Salarati aparatului de specialitate al primarului au calitatea de functionari
publici si personal bugetar contractual si se supun dispozitiilor legale ale Codului
administrative si Codului muncii.

Art.17. Prevederile prezentului regulament trebuie respectate de toti salariatii
Primariei comunei Barbatesti, indiferent de durata raporturilor de serviciu, de durata
contractului de munca sau de modalitatea de ocupare a functiei publice sau
contractuale si de functia detinuta.

Art.18. Drepturile s1 obligatiile angajatorului si ale salariatilor, procedura de
solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor, regulile concrete
privind disciplina muncii in unitate, abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile,
modalitatile de aplicarea a altor dispozitii legale sau contractuale 38 specifice si
criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor si toate celelalte aspect
legate de activitatea Primariei comunei Barbatesti sunt stabilite in Regulamentul de
Ordine Interioara si prin proceduri documentate.

Art.19 _Personalul institutiel are obligatia de a respecta ordinea interioara si
relatiile ierarhice stabilite prin organigrama, Regulamentul de organizare si
functionare, Regulamentul intern si fisa de post.

Art.20.Nerespectarea prevederilor Regulamentului de organizare si functionare
atrage dupa sine sanctiunile prevazute de legislatia in vigoare.

Art.21. Prezentul Regulament poate fi modificat prin HCL ori de cate ori
necesitatile interne sau legale de organizare si disciplina o impun.



