Anexa la Dispozitia nr.132 din 14.10.2020

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI BARBULETU

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1 Administratia publicd in unititile administrativ teritoriale se organizeaza si
functioneaza 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.

Art.2 Priméria comunei Barbuletu, formati din primar, viceprimar si aparatul de
specialitate al primarului din care face parte si secretarul general al comunei, se
organizeaza si functioneazi ca o structura functionala cu activitate permanenta, care
aduce la indeplinire hotirarile Consiliului Local si dispozitiile primarului, in vederea
solutionarii problemelor curente ale colectivitatii locale.

Art.3 Sediul primiriei este in comuna Barbuletu, sat Gura Barbuletului, nr.104
Judetul Dambovita, tel.0372/729633 si fax 0245/240888.

Art.4 Structura aparatului de specialitate al primarului si numarul de personal sunt
stabilite in concordanta cu specificul institutiei, in limita mijloacelor financiare de
care aceasta dispune, cu respectarea dispozitiilor legale.

CAPITOLUL 11 5
STRUCTURA ORGANIZATORICA A PRIMARIEI COMUNEI
BARBULETU SI A APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art.5 Organigrama i statul de functii al Primiriei comunei Barbuletu, astfel cum au
fost aprobate de Consiliul Local al Comunei Barbuletu conform competentelor
legale, au urmatoarea structura:

1. PRIMAR, cu subordonatii:

2. VICEPRIMAR, cu subordonatii:
2.1.Compartiment Achizitii Publice:
2.1.1. Consilier achizitii publice, clasa I, grad profesional superior
2.2. Compartiment Interventii -S.V.S.U.:
2.2.1. Referent clasa a I1I-a, grad profesional superior
2.3.Compartiment Activititi culturale:
2.3.1. Bibliotecar
2.4. Compartiment Administrativ:
2.4.1. Guard;
2.4.2, Paznic;
2.4.3. Muncitor calificat;
2.4.4. Sofer microbuz scolar.

3. SECRETAR GENERAL AL COMUNEI, cu subordonatii:

3.1. Compartiment Registrul agricol:
3.1.1. Consilier clasa I grad profesional superior
3.2. Compartiment Stare civili:
3.2.1. Consilier clasa I grad profesional superior
3.3. Compartiment Asistenta sociali:
3.3.1. Consilier clasa I grad profesional superior
3.3.2. Referent clasa a [11-a grad profesional superior




3.3.3. Referent clasa a I1I-a grad profesional asistent — post temporar vacant

4. COMPARTIMENT FOND FUNCIAR: Consilier clasa I grad profesional
superior

5. COMPARTIMENT FINANCIAR CONTABIL:
5.1. Consilier clasa I grad profesional asistent - contabil
5.2. Consilier clasa I grad profesional superior - ITL
J.3. Consilier clasa I grad profesional superior — casier

6. COMPARTIMENT URBANISM:
6.1 Consilier clasa I grad profesional superior.

7. Posturi in afara organigramei:
- 25 posturi de asistent personal al persoanei cu handicap
- 1 post asistent medical comunitar.
Art.6 Primarul conduce activitatea Primirie; comunei Bérbuletu si a tuturor
subordonatilor.
Art.7 Secretarul general indeplineste atributiile previzute de 0.U.G.nr.57/2019
privind codul administrativ,cu modificirile s completarile ulterioare, coordoneaza S
controleazd activitatea compartimentelor din subordinea sa, prevazute in
organigrama institutiei.
Art.8 Functionarii colaboreazi permanent in vederea indeplinirii atributiilor ce intra
In competenta lor, precum $i a altor sarcini primite din partea conducatorilor
institutiei (respectiv primar, viceprimar, secretar general).

CAPITOLUL 11
ATRIBUTIILE PRIMARULUI, VICEPRIMARULUI ST APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUN El BARBULETU

Art.9 Atributiile primarului comunei Barbuletu sunt cele prevazute de art.155-
art.156 din 0.U.G.nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, precum si toate actele normative conexe activitatii
administratiei publice locale.

Art.10 (1) Atributiile viceprimarului comune;i Barbuletu sunt cele prevazute de
art.152 alin.(1) din O.U.G.nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si
completdrile ulterioare, precum s1 toate actele normative conexe activitatii
administratiei publice locale.

(2) In calitate de presedinte al Comisiei de monitorizare a sistemului intern
managerial, viceprimarul comunei Bérbuletu indeplineste urmatoarele atributii:

1. asigurd coordonarea lucririlor Comisiei de monitorizare;

2. Monitorizezi, coordoneazi si indruma metodologic dezvoltarea sistemuluj de
control intern managerial;

3.emite ordinea de zi a sedintelor, asigura conducerea sedintelor si aproba minutele
sedingelor si hotararile comisiei:

4.aproba si asigura transmiterea in termenele stabilite a informarilor/raportarilor
intocmite in cadrul Comisiei de monitorizare citre partile interesate: conducerea
Primariei, alte structuri desemnate;

S.urmdreste respectarea termenelor decise de citre Comisia de monitorizare si decide
asupra masurilor ce se impun pentru respectarea lor;

6.decide asupra participarii la sedintele Comisiei de monitorizare si a altor
reprezentanti din compartimentele Primariei, a caror participare este necesara pentru
clarificarea si solutionarea unor probleme specifice:

7.desemneazi Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare si inlocuitorul
acestuia;



8.procesul de management al riscurilor se afla in responsabilitatea presedinteluj
Comisiei de monitorizare si se organizeaza in functie de dimensiunea, complexitatea
si mediul specific al entitatii publice;

9.pentru asigurarea unui management eficient al riscurilor la toate nivelurile entitatii
publice, conducitorii compartimentelor de Ia primul nivel de conducere din structura
organizatorici desemneaza la nivelul acestora un responsabil cu riscurile.

Art.11 (1) Atributiile secretarului general al comunei Birbuletu sunt cele
prevazute de art.243 din O.U.G.nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile i completirile ulterioare, precum si cele previzute de toate actele
normative conexe activititii administratiei publice locale cu incidenta asupra
atributiilor postului.

(2) In calitate de membru al Comisiei de monitorizare a sistemuluij intern
managerial, secretarul general al comunei Birbuletu indeplineste urmsitoarele
atributii:

a)elaboreazi Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial al
Primaériei, denumit Program de dezvoltare.

b) urmareste realizarea obiectivelor $1 actiunilor propuse prin programul de
dezvoltare si acorda alte termene de realizare la solicitarea compartimentelor care le-
au stabilit;

¢) asigurd actualizarea periodici a programului de dezvoltare, o dati la 12 luni sau
oricand este nevoie, dupé caz;

d) coordoneaza procesul de actualizare a obiectivelor si a activitatilor la care se
atageazd indicatori de performanti sau de rezultat pentru evaluarea acestora;

¢) centralizeaza riscurile semnificative in Registrul de riscuri al entitatii publice ce
sunt colectate de la fiecare compartiment;

f) analizeaza si prioritizeaza riscurile semnificative, care pot afecta atingerea
obiectivelor entititii publice, prin stabilirea profilului de risc si a limitei de toleranta
la risc, anual, aprobate de citre conducerea entitatii;

g) analizeaza §i avizeaza procedurile documentate (procedurile de sistem si
procedurile operationale) si le transmit spre aprobare primarului comunei;

h) analizeazi, in vederea aprobarii, informarea privind monitorizarea performantelor
la nivelul entititii, elaborati de Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare, pe
baza raportarilor anuale privind monitorizarea performantelor anuale, de la nivelul
compartimentelor;

1) analizeaza Planul de implementare a masurilor de control pentru riscurile
semnificative la nivelul entitatii publice transmis de citre Secretariatul Tehnic al
Comisiei de monitorizare si aprobat de primarul comunei;

J) primeste anual, sau cind este cazul, de la compartimentele din cadrul Primariei,
rapoarte referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemelor
proprii de control intern managerial, in raport cu programele adoptate, precum si
referiri la situatiile deosebite s la actiunile de monitorizare, coordonare s1 Indrumare
intreprinse 1n cadrul acestora;

k) acolo unde se considera oportun, indruma compartimentele Primariei in elaborarea
programelor proprii, in realizarea si actualizarea acestora si/sau in alte activitati
legate de controlul intern managerial;

1) prezintd conducitorului Primariei, ori de cate ori consideri necesar, si cel putin o
datd pe an, informiri referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea
sistemului de control intern managerial, in raport cu programul adoptat, la nivelul
Primdriei, la actiunile de monitorizare, coordonare si indrumarc mctodologica
intreprinse, precum si la alte probleme aparute in legaturd cu acest domeniu,



m) stabileste procedurile ce trebuie urmate/aplicate in vederea realizirii sarcinilor de
serviciu de catre executanti, in limita competentelor si reponsabilitatilor specifice,
asa cum decurg din atributiile compartimentelor din subordine;

1) monitorizeaz: activitatile ce se desfigoari in cadrul compartimentului (evalueaza,
masoard si inregistreaza rezultatele, le compard cu obiectivele, identifica
neconformitatile, initiaza corectii/actiuni corective si preventive etc.);

0) informeaza prompt conducitorul institutiei cu privire la rezultatele verificirilor si
altor actiuni derulate in cadrul compartimentului sdu si in cadrul compartimentelor
subordonate;

p) participa la sedintele Comisiei de monitorizare, la data, ora si locul unde acestea
au fost stabilite.

Art.12. Atributiile pe compartimente /posturi in cadrul compartimentelor sunt:

L.COMPARTIMENT FOND FUNCIAR — | post: consilier clasa I grad profesional
superior, subordonat direct Primarului comunei

1. Atributii fond funciar:

1. Participa la sedintele comisiei locale de fond funciar si isi exprima punctul de
vedere asupra problemelor supuse analizei comisiei, avand drept de vot:

2. Asigura, impreuna cu secretarul general al comunei, lucririle de secretariat ale
comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra terenului;

. fntocmes;te referatele conform circularelor primite de la comisia judeteans privind
rectificarea sau anularea titlurilor de proprietate, dupa caz;

4. Analizeazi cererile formulate privind reconstituirea dreptului de proprietate,
prezentand propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legii
fondului funciar si inaintarea lor spre validare Institutiei Prefectului J udetului
Déambovita;

5. Asigura raspunsurile la corespondenta referitoare la problemele comisiei locale de
fond funciar precum si la cele referitoare la problemele de cadastru, agricultura,
titluri de proprietate;

6.Tine evidenta litigiilor si dosarelor pe fond funciar pe care Primaria sau Consiliul
Local le are pe rol si informeazi permanent primarul si secretarul general despre
stadiul si rezolvarea acestora si comunici in termen relatiile solicitate de instantele
de judecati;

7. Furnizeaza date privind situatia cererilor depuse in conformitate cu Legile
Fondului Funciar, cu modificirile s1 completarile ulterioare;

8. Efectueaza punerea in posesie prin delimitare in teren a dreptului de proprietate si
inméneaza titlurile de proprietate persoanelor indreptatite, dupi inregistrarea
prealabild a acestora in registrul de evidentd a titlurilor eliberate si in registrul
agricol;

9. Inventariaza, impreuna cu consilierul -registru agricol, terenurile din extravilanul
si intravilanul comunei rimase neatribuite $i intocmeste documentatia, respectiv
referatul compartimentului de resort cu intreaga documentatie- extras din planuri
parcelare cu propunerea ca aceste suprafete si fie trecute in domeniul privat al
comunei;

10. intocmeste Procesul verbal de identificare a imobilului st Certificatului ci
petentul este cunoscut ca proprietar (anexa 1 si 2 la Protocolul nr.429.312 /2010)
dupa verificarea prealabili a istoricului proprietarilor terenului in evidentele proprii
ale primdriei si in istoricul de rol al familiei:



11. Informeaza cetitenii si urmareste respectarea normelor tehnice si a legislatiei in
vigoare referitoare la carantina fitosanitard, combaterea bolilor si daunatorilor la
plante si utilizarea pesticidelor;

12. Culege informatii de la cetiteni privind structura culturilor pe care acestia doresc
sd le Insaméntateze in anul curent $1, In functie de conditiile pedoclimatice, le asigura
consultanta de specialitate;

13. Propune masuri pentru sprijinirea producitorilor agricoli asigurand in acelasi
timp, consultanta de specialitate in vederea infiintarii, la nivelul comunei, a unor
exploatatii agricole;

14. Indrum3 producitorii agricoli in cunoasterea modalitatilor directe de sustinere
I5.Contribuie in comuna, aldturi de ceilalti specialisti in aplicarea programelor
prevézute in strategia guvernului pe linie de agriculturi;

16.Tine in mod distinct evidenta domeniului public si privat agricol al comunei
Bérbuletu si asigura actualizarea permanenta a acesteia;

l7.fnt0cme§te procedurile de schimbare a categoriei de folosinta a terenurilor si
materializarea acestora in PUG;

18.Verifica si identifici terenurile propuse spre concesiune si vanzare:
19.Redacteaza referate de specialitate in vederea emiterii de dispozitii si rapoarte de
specialitate asupra proiectelor de hotarari din domeniul agricol/fond funciar;
20.Arhiveazd documentele create si le preda functionarului cu atributii de arhivi, pe
baza de listd de inventar si proces verbal de predare-primire;

2. Atribufii referitoare la aplicarea Legii nr.145/2014 pentru stabilirea unor
mdsuri de reglementare a pietei produselor din sectorul agricol:

-efectueaza verificarea existentei suprafetelor de teren, respectiv a efectivelor de
animale pentru care se solicita eliberarea atestatului de producator. Verificirile se
efectueaza in conditiile legii, atat pe baza datelor inscrise in registrul agricol, cét si in
teren;

-eliberarea atestatelor de producitor, in conditiile prevazute de lege;

-eliberarea carnetelor de comercializare a produselor din sectorul agricol, in
conditiile prevazute de lege;

-tinerea evidentei atestatelor de producitor si a carnetelor de comercializare a
produselor din sectorul agricol intr-un registru special deschis in acest sens, in format
letric si electronic;

-organizeazi si gestioneaza Registrul de evidentd a a atestatelor de producitor si
Registrul de evidentd a carnetelor de comercializare a produselor din sectorul agricol
-comunicd trimestrial Agentiei Nationale de Administrare Fiscali informatii
referitoare la beneficiarii carnetelor de comercializare emise, precum si datele
cuprinse in acestea.

3.Atributii referitoare la administrarea Jondului forestier si pastoral al comunei
Barbuletu:

-reprezintd U.A.T.Barbuletu in relatiile cu Ocolul Silvic Sturzen; si Directia Silvics
Romsilva;

-reprezintd U.A.T. Barbuletu — titular al autorizatiei de exploare a masei lemnoase
constituitd din fondul forestier sau din vegetatia forestierd de pe terenurile din afara
fondului forestier apartinand comunei Barbuletu, in relatiile cu Ocolul Silvic
Sturzeni;

-participa, impreuni cu reprezentantii Ocolului Sivic la identificarea terenurilor cu
vegetatic forestiera si la marcarea masei lemnoase ce urmeazi si fie exploatata;
-propune masurile necesare in vederea asigurarii integritatii fondului forestier
apartinind comunei prin gospodarirea durabili a padurilor;



-urmareste protejarea terenurilor din fondul forestier impotriva eroziunii si altor
forme de degradare, propundnd luarea masurilor de corectare a torentilor din fondul
forestier;

-urmdreste mentinerea sinatatii fitosanitare corespunzatoare a padurilor pe care le
detine comuna Barbuletu;

-intocmeste anual un raport privind necesarul de masi lemnoasi care urmeaza a se
recolta din padurile comunale, destinata consumuluj institutiilor publice, in
conformitate cu posibilitatea padurilor, stabilite prin amenajamente silvice.

-asigura valorificarea, in conditii de eficientd economic, a masei lemnoase aprobate
pentru recoltare din padurile comunale, cu respectarea prevederilor legale in vigoare,
-urmareste aplicarea in domeniul silviculturii a rezultatelor cercetarilor stiintifice, in
scopul modernizarii si perfectionrii gospodaririi padurilor;

-tine evidenta suprafetelor pe trupuri de pasune, conform amenajarilor silvo-
pastorale.

4. in calitate de persoand responsabild cu urmdrirea deruldirii contractelor de
finantare incheiat cu OCPI privind inregistrarea sistematicd a imobilelor :
indeplineste urmditoarele atributii:

a) asigurd derularea contractului de finantare in conformitate cu prevederile si
termenele contractuale;

b) indeplineste toate demersurile in vederea efectuarii receptiilor, comunicarii
documentelor in forma, conditiile si termenele stabilite de prezenta proceduri si de
prevederile legale in vigoare, referitoare la avizarea acestor documente;

¢) comunicd, in termenele si in forma prevazute de contractele de finantare,
contractele de achizitie incheiate cu prestatorii de servicii si prevederile legale in
vigoare, a tuturor documentelor necesare solicitarilor de transfer de sume pentru
asigurarea finantarii, efectusirii receptiilor serviciilor si a efectuirii platilor, astfel
Inct sa nu se pericliteze buna desfdsurare a contractelor;

d) informeazi de indati sefii ierarhic superiori asupra oricirei probleme apirute in
derularea contractelor si asigurarea comunicirii acesteia catre institutiile implicate;
e) efectueaza toate raportirile solicitate de ANCP] in vederea monitorizarii
contractelor in termenele si conditiile stabilite;

f) verifica si confirmai in scris corespondenta dintre numarul imobilelor receptionate
in PVR tehnic si imobilele mentionate in PVR servicii si in facturd, transmise de
catre UAT in vederea transferului sumelor necesare efectusri platii.

g) asigurd corelarea prevederilor si termenelor din contractele de finantare cu cele
din contractele de achizitie publicd incheiate cu prestatorii de servicii;

h) transmite citre OCPI toate documentele necesare finantarii si monitorizarii, fiind
responsabil pentru realitatea si exactitatea tuturor datelor si documentelor
comunicate.

5. atributii in calitate de membru al comisiei de monitorizare a controlului intern
managerial:

a) elaboreaza Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial al
Primériei, denumit Program de dezvoltare.

b) urmareste realizarea obiectivelor si actiunilor propuse prin programul de
dezvoltare si acorda alte termene de realizare la solicitarea compartimentelor care le-
au stabilit;

¢) asigura actualizarea periodica a programului de dezvoltare, o dati la 12 luni sau
oricand este nevoie, dupai caz;

d) coordoneaza procesul de actualizare a obiectivelor si a activitatilor la care se
atascaza indicatori de performanta sau de rezultat pentru evaluarea acestora;



e) centralizeaza riscurile semnificative in Registrul de riscuri al entitatii publice ce
sunt colectate de la fiecare compartiment;

f) analizeaza si prioritizeaza riscurile semnificative, care pot afecta atingerea
obiectivelor entititii publice, prin stabilirea profilului de risc si a limitei de toleranta
la risc, anual, aprobate de citre conducerea entitatii;

g) analizeazi si avizeazi procedurile documentate (procedurile de sistem si
procedurile operationale) si le transmit Spre aprobare primarului comunei:

h) analizeazi, in vederea aprobarii, informarea privind monitorizarea performantelor
la nivelul entititii, elaborati de Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare, pe
baza raportirilor anuale privind monitorizarea performantelor anuale, de la nivelul
compartimentelor;

i) analizeazi Planul de implementare a masurilor de control pentru riscurile
semnificative la nivelul entititii publice transmis de ciitre Secretariatul Tehnic al
Comisiei de monitorizare si aprobat de primarul comunei;

J) primeste anual, sau cind este cazul, de la compartimentele din cadrul Primériei,
rapoarte referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemelor
proprii de control intern managerial, in raport cu programele adoptate, precum si
referiri la situatiile deosebite si la actiunile de monitorizare, coordonare si indrumare
intreprinse in cadrul acestora;

k) acolo unde se consideri oportun, indruma compartimentele Primariei in
elaborarea programelor proprii, in realizarea si actualizarea acestora si/sau in alte
activitdti legate de controlul intern managerial;

1) prezinta conducitorului Primdriei, ori de céte ori consideri necesar, si cel putin o
datd pe an, informari referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea
sistemului de control intern managerial, in raport cu programul adoptat, la nivelul
Primariei, la actiunile de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica
intreprinse, precum si la alte probleme aparute in legitura cu acest domeniu.

m) stabileste procedurile ce trebuie urmate/aplicate in vederea realizarii sarcinilor de
serviciu, in limita competentelor s1 reponsabilitailor specifice, asa cum decurg din
atributiile compartimentului fond funciar;

n) monitorizeazi activitatile ce se desfdsoara in cadrul compartimentului (evalucaza,
masoard si inregistreaza rezultatele, le compara cu obiectivele, identifici
neconformitatile, inifiaza corectii/actiuni corective si preventive ete);

0) informeaza prompt conducatorul institutiei cu privire la rezultatele verificirilor si
altor actiuni derulate in cadrul compartimentului;

p) participa la gedintele comisiei de monitorizare, la data, ora si locul unde acestea au
fost stabilite.

HL.COMPARTIMENT URBANISM — [ post: consilier clasa I grad profesional

superior, subordonat direct Primarului comunei

L. Atributii urbanism si amenajarea teritorinlui

a) gestioncazd Planul Urbanistic General al comune; Barbuletu

b) urmareste elaborarea regulamentului local de urbanism si a documentatiilor de
urbanism si amenajarea teritoriului si propune supunerea acestora aprobarii
Consiliului Local;

¢) asigura respectarea si realizarea prevederilor din documentatiile de urbanism si
amenajarea teritoriului;

d) verifica documentatiile prezentate in vederea eliberdrii certificatelor de
urbanism si a autorizatiilor de construire / desfiintare;



€)
B

g
h)
i)
1)

k)
D

intocmeste si propune eliberarea certificatelor si autorizatiilor de construire/
desfiintare, pentru lucrari din competenta primarului;

Intocmeste si propune emiterea avizului pentru lucrérile la care se emite
certificatul de urbanism si autorizatia de construire/desfiintare de citre Consiliul
Judetean;

intocmeste procesul verbal de predare a amplasamentului pentru lucririle
autorizate ale administratiei locale:

stabileste, prin certificate de urbanism avizele necesare in vederea eliberirii
autorizatiilor de construire /desfiintare;

tine la zi registrul unic de certificate de urbanism, in conditiile prevazute de
Ordinul Ministrului Dezvoltirii Regionale si Locuintei nr.839/2009;

tine la zi registrul unic de autorizatii de construire/desfiintare in conditiile
prevazute de Ordinul Ministrului Dezvoltirii Regionale si Locuintei
nr.839/2009;

primeste, inregistreaza si urmareste autorizatiile emise de Consiliul Judetean;
urmareste respectarea in teren a amplasamentelor s1 a documentatiei pe baza
careia s-a eliberat autorizatia de construire/desfiintare;

m) asigura controlul in teren al respectarii disciplinei in constructii in vederea

n)
0)
p)

q)

inlaturdrii incalcarii prevederilor legale in domeniu;

urmdreste regularizarea taxei pentru autorizatia de construire la terminarea
lucrérilor autorizate;

urmdreste lucrdrile de intretinere a drumurilor publice din comuna si plantarea
semnelor de circulatie, conform autorizatiei de construire;

urmareste lucrérile de intretinere si reparatii la scoli, cladirile din domeniul
public si sediul administrativ conform autorizatiei de construire;

verificd situatiile de lucrdri si participa la receptia reparatiilor executate la scoli,
cladiri apartinand domeniului public si sediul administrativ;

urmareste imbunatatirea continui a aspectului localitatilor componente ale
comunei, incurajeaza pastrarea specificului local traditional in materie de
arhitecturi;

verificd documentatiile si elibereaza certificatele de urbanism pentru comasari,
contopiri, dezmembriri, instriinari de imobile cu respectarea reglementarilor
legislative in vigoare.

participd la rezolvarea reclamatiilor §i sesizarilor persoanelor fizice sau juridice
referitoare la domeniul siu de activitate;

identifica posibilitati si avanseazi propuneri pentru dezvoltarea urbanistici a
localitatii.

urmdreste realizarea lucrarilor de constructii autorizate, verifica in teren
declaratia de incepere a lucrarilor, asigurand reprezentare la receptia finalizirii
lucrarilor respective;

W) participa la sedintele Consiliului Local, la Comisia de Urbanism si furnizeaza

X)
y)
z)

informatiile solicitate de consilierii locali:

intocmeste si prezintd materiale, rapoarte referitoare la activitatea
compartimentului;

colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate n
activitatea de urbanism

rezolva §i raspunde in scris la sesizérile si audientele cetatenilor referitoare la
semnalarea cazurilor de abatere privind disciplina in constructii;

aa) actioneaza pentru prevenirea cazurilor de indisciplina in constructii prin

avertizarea cetéfenilor care intentioneaza s execute lucrari firi obfinerea
prealabild a avizelor si autorizatiilor de constructii



bb)verifica si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii
in conformitate cu prevederile Legii nr.50/1991 privind autorizarea executarii
lucrdrilor de constructii modificata si completata;

cc) participa impreuna cu alte organe specializate la verificarea amplasarii
constructiilor provizorii de pe domeniul public, luand masurile legale ce se
impun (amenda, desfiintare, demolare):;

dd)intocmeste somatii persoanelor fizice sau Juridice care Incalci prevederile legale
privind disciplina in constructii, informénd, acolo unde este cazul, Inspectia de
Stat in Constructii;

ec) intocmeste referate, materiale informative, raspunsuri la adrese, situatii citre
Consiliul Judetean, Institutia Prefectului sau alte institutii de stat;

ff) intocmeste si inainteazi situatiile catre Directia Judeteana de Statistica:

gg)ia masuri pentru ridicarea materialelor de constructie depozitate pe marginea
acostamentului DJ si DC si in santurile de scurgere a apelor pluviale;

hh)este responsabil cu protectia mediului in comuna Barbuletu; ia masuri pentru
igienizarea si salubrizarea localitatii;

11} este responsabil cu efectuarea verificirilor in teren impreund cu inginerul —
consilier fond funciar, in vederea solutionarii cererilor de eliberare de atestate de
producator;

jj) este imputernicit sa duci la indeplinire obligatiile privind comunicarea citatiilor
si a altor acte de proceduri in conditiile Codului de Proceduri Civila.

kk)avizeaza toate proiectele din domeniul urbanismului si al autorizarilor n
constructii de pe teritoriul localitatii Barbuletu si participa la initierea proiectelor
ce se executa din bugetul local sau alte fonduri publice.

I) stabileste si propune Consiliului Local masuri pentru refacerea si protectia
mediului inconjurator in scopul cresterii calitatii vietii, asigura respectarea
prevederilor legale privind protectia si conservarea monumentelor istorice, a
siturilor arheologice si a zonelor verzi.

mm) sustine realizarea efectivi a dezvoltirii urbane prin initiere, accesare si
monitorizare a programelor europene;

nn)organizeaza consultarea cetatenilor pentru avizarea s1 aprobarea proiectelor de
urbanism si a celor cu finantare europeand;

oo)verificd indeplinirea masurilor stabilite prin avizele, autorizatiile si acordurile
emise de institutiile abilitate in domeniul urbanismului sl amenajdrii teritoriului;

pp)verifica indeplinirea masurilor stabilite prin avizele, autorizatiile si acordurile
cmise de institutiile abilitate in domeniul protectiei mediului;

qq)verificd indeplinirea masurilor stabilite prin avizele, autorizatiile si acordurile
emise de institutiile abilitate in domeniul protectiel monumentelor istorice;

rr) redacteaza referate de specialitate la proiectele de dispozitii si proiectele de
hotarari din domeniul urbanismului, amenajirii teritoriului si mediului;

ss) pune la dispozitia inspectorilor judeteni registrele unice de evidenta a
certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire si control, dosarele cu
documentatiile pe baza cirora s-au emis autorizatiile sau i insoteste pe acestia
in teren pentru verificare;

tt) redacteaza referate de specialitate in vederea emiterii de dispozitii si rapoarte de
specialitate asupra proiectelor de hotarari din domeniul urbanismului si
amenajarii teriroriului;

uu)execultd si alte sarcini date de superiorii ierarhici;

2. atributii in calitate de membru al comisiei de monitorizare a controlului intern
managerial:



a) elaboreaza Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial al
Primariei, denumit Program de dezvoltare.

b) urmareste realizarea obiectivelor si actiunilor propuse prin programul de
dezvoltare si acorda alte termene de realizare la solicitarea compartimentelor care le-
au stabilit;

¢) asigurd actualizarea periodica a programului de dezvoltare, o dati la 12 luni sau
oricand este nevoie, dupi caz;

d) coordoneaza procesul de actualizare a obiectivelor si a activititilor la care se
atageaza indicatori de performanta sau de rezultat pentru evaluarea acestora;

e) centralizeaza riscurile semnificative in Registrul de riscuri al entitd{ii publice ce
sunt colectate de la fiecare compartiment;

f) analizeaza si prioritizeaza riscurile semnificative, care pot afecta atingerea
obiectivelor entitatii publice, prin stabilirea profilului de risc si a limitei de toleranta
la risc, anual, aprobate de citre conducerea entitatii;

g) analizeaza si avizeaza procedurile documentate (procedurile de sistem 51
procedurile operationale) si le transmit spre aprobare primarului comunei;

h) analizeaza, in vederea aprobarii, informarea privind monitorizarea performantelor
la nivelul entitétii, elaboratd de Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare, pe
baza raportdrilor anuale privind monitorizarea performantelor anuale, de la nivelul
compartimentelor;

i) analizeazd Planul de implementare a mésurilor de control pentru riscurile
semnificative la nivelul entitatii publice transmis de ciitre Secretariatul Tehnic al
Comisiei de monitorizare si aprobat de primarul comunei;

j) primeste anual, sau cand este cazul, de la compartimentele din cadrul Primariei,
rapoarte referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemelor
proprii de control intern managerial, in raport cu programele adoptate, precum si
referiri la situatiile deosebite si la actiunile de monitorizare, coordonare si indrumare
intreprinse in cadrul acestora;

k) acolo unde se considera oportun, indruma compartimentele Primariei in
elaborarea programelor proprii, in realizarea si actualizarea acestora si/sau in alte
activitati legate de controlul intern managerial;

1) prezintd conducatorului Primdriei, ori de céte ori consideri necesar, si cel putin o
data pe an, informari referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea
sistemului de control intern managerial, in raport cu programul adoptat, la nivelul
Primariei, la acfiunile de monitorizare, coordonare i indrumare metodologica
intreprinse, precum si la alte probleme aparute in legdturd cu acest domeniu.

m) stabileste procedurile ce trebuie urmate/aplicate in vederea realizirii sarcinilor de
serviciu, in limita competentelor si reponsabilitétilor specifice, asa cum decurg din
atributiile compartimentului urbanism si amenajarea teritoriului;

n) monitorizeaza activititile ce se desfasoara in cadrul compartimentului (evalueaza,
masoard i Inregistreazd rezultatele, le compard cu obiectivele, identifica
neconformititile, initiaza corectii/actiuni corective si preventive etc.);

o) informeaza prompt conducitorul institutiei cu privire la rezultatele verificarilor si
altor actiuni derulate in cadrul compartimentului;

p) participd la sedintele comisiei de monitorizare, la data, ora si locul unde acestea au
fost stabilite.

HIL.COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABIL: 3 posturi -in subordinea
directd a Primarului comunei:
- I consilier cis.I grad profesional asistent — contabil

- 2 posturi consilier cls.I grad profesional superior — operator rol si casier.
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1.Contabil
l.organizeaza si coordoneazi actiunea de elaborare a proiectului de buget al
comunei, pentru a fi supus aprobarii consiliului local;
2.pregateste lucrdrile privind cheltuielile bugetului atat in faza de proiect cét si in
forma definitiva;
3.dimensioneaza cheltuielile i transferul din bugetul administratiei centrale de stat,
in functie de nivelul veniturilor proprii determinate in colaborare cu organele de
evidenta si incasarea impozitelor si taxelor locale;
4.urmdreste executia cheltuielilor prevdzute in bugetul local al comunei cat si
fondurile extrabugetare i informarea periodicd a consiliul local despre modul de
realizare a acestora, §i propune masurile necesare de luat atunci cand constati ci
acestea nu se realizeaza potrivit prevederilor legale;
5.tine evidenta analitica si sintetica a cheltuielilor bugetului local;
6.intocmeste balantele de verificare lunare;
7.intocmeste contul de executie lunar si notele justificative de TVA;
8.intocmeste lunar deschiderile de credite pentru salarii, investitii si bunuri si
servicii;
9.inregistreaza facturile, salariile, transferurile si ordinele de plata in vederea
intocmirii figelor de cont analitic, figelor furnizorilor si emiterea balantelor de
verificare lunara pe capitole;
10.opereaza contabilitatea institutiei in programul FOREXEBUG;
I 1.verificd si analizeazi necesitatea si oportunitatea propunerilor de modificare a
bugetului propriu al comunei, si propune prin referat virdrile de credite in cadrul
aceluiasi capitol sau intre capitole bugetare in functie de necesar;
12.intocmeste si prezinta consiliului local:
-contul anual de executic al bugetului -pana la 31 mai al anului in curs pentru
anul anterior;
- conturile de executie si platile restante la trimestru, respectiv in luna aprilie
pentru trimestrul I, in luna iulie pentru trimestrul I, in luna octombrie pentru
trimestrul III si in luna decembrie pentru trimestrul IV al anului in curs;
13.intocmeste documentele de plata catre organele bancare, urmareste primirea la
timp a extraselor de cont si verificad documentele insotitoare;
14.exercita controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casieria proprie;
15.conduce contabilitatea administratiei publice locale, asistenti personali, sinitate si
ajutoare sociale;
16.intocmeste statele de plata ale personalului salariat;
17.intocmeste ordinele de plata pentru plata salariilor si a contributiilor aferente;
18.intocmeste documentele necesare angajarii platilor si ordonantarilor la plata
pentru fiecare ordin de plata emis;
19. intocmegte monitorizarea cheltuielilor de personal si a numarului de posturi din
sectorul bugetar pe fiecare capitol de cheltuieli;
20.Inregistreaza operatiunile de plata, precum si incasarile si depunerile in numerar
in registrul privind operatiunile prezentate la viza c.f.p.;
21. intocmeste situatiile financiare la finele lunii si darile de seama trimestriale;
22. intocmeste adeverintele de salariat si cele din domeniul atributiilor de serviciu;
23.asigurd exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate din
bugetul local, eliberari de valori materiale pentru operatiuni specifice;
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24.propune constituirea comisilei de inventariere anuali a mijloacelor fixe,
obiectelor de inventar de scurtd durati si mica valoare, bunurilor materiale,
confrunténd rezultatele obtinute cu evidenta contabili si realizand operatiunile
contabile ce se impun, inregistrind minusurile si plusurile din inventar;

25 realizeaza evidenta/retinerea garantiilor de gestiune pentru salariatii primariei;
26. tine evidenta retinerilor: rate, CEC, rate imobiliare, popriri chirii, garantii

27. conduce evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri,
servicii sau lucrari.

28. urmdreste executarea contractelor de achizitii si informeaza superiorii ierarhici
ori de cdte ori apar incalcari ale clauzelor contractuale.

29. intocmeste referate de specialitate in vederea emiterii dispozitilor primarului si
rapoarte de specialitate asupra proiectelor de hotiréri ale consiliului local, specifice
activitifii compartimentului;

30.rezolva corespondenta remisa spre solutionare de ierarhicii superiori- in termenul
previzut de lege;

31.arhiveazi si inventariazi pe termene de pastrare, conform Nomenclatorului
arhivistic documentele create la nivelul compartimentului.

32.indeplineste atributii referitoare la managementul proiectelor cu finantare externa;
33.participa la sedintele consiliului local cAnd sunt dezbatute proiecte de hotiirari
referitoare la bugetul local;

34.aduce la cunostinga conducerii i informeaza organele abilitate ori de cate ori
constata fapte care constituie infractiuni conform prevederilor legale;
35.indeplineste si alte atributii incredintate de Consiliul Local Barbuletu, Primar sau
cele care decurg din actele normative cu caracter financiar-contabil.

2. atributii in calitate de membru al comisiei de monitorizare a controlului intern
managerial:

a) elaboreazd Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial al
Primdriei, denumit Program de dezvoltare.

b) urmareste realizarea obiectivelor si actiunilor propuse prin programul de
dezvoltare si acordi alte termene de realizare la solicitarea compartimentelor care le-
au stabilit;

¢) asigurd actualizarea periodicd a programului de dezvoltare, o data la 12 luni sau
oricind este nevoie, dupa caz;

d) coordoneazi procesul de actualizare a obiectivelor si a activititilor la care se
atageaza indicatori de performanta sau de rezultat pentru evaluarea acestora;

e) centralizeazi riscurile semnificative in Registrul de riscuri al entitatii publice ce
sunt colectate de la fiecare compartiment;

f) analizeaza si prioritizeaza riscurile semnificative, care pot afecta atingerea
obiectivelor entitdgii publice, prin stabilirea profilului de risc si a limitei de toleranta
la risc, anual, aprobate de catre conducerea entitatii;

g) analizeazi $i avizeazi procedurile documentate (procedurile de sistem si
procedurile operationale) si le transmit spre aprobare primarului comunet;

h) analizeaza, in vederea aprobdrii, informarea privind monitorizarea performantelor
la nivelul entitatii, elaboratid de Sccretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare, pe
baza raportarilor anuale privind monitorizarea performantelor anuale, de la nivelul
compartimentelor;

i) analizeaza Planul de implementare a masurilor de control pentru riscurile
semnificative la nivelul entitatii publice transmis de citre Secretariatul Tehnic al
Comisiei de monitorizare si aprobat de primarul comuneti;

J) primegte anual, sau cand este cazul, de la compartimentele din cadrul Primariei,

rapoarte referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemelor
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proprii de control intern managerial, in raport cu programele adoptate, precum si
referiri la situatiile deosebite si la actiunile de monitorizare, coordonare st iIndrumare
intreprinse in cadrul acestora;

k) acolo unde se considerd oportun, indruma compartimentele Primariei in
elaborarea programelor proprii, in realizarea si actualizarea acestora si/sau in alte
activitdti legate de controlul intern managerial,

I) prezintd conducidtorului Primériei, ori de céte ori considerd necesar, si cel putin o
datd pe an, informari referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea
sistemului de control intern managerial, in raport cu programul adoptat, la nivelul
Primariei, la actiunile de monitorizare, coordonare si indrumare metodologici
Intreprinse, precum si la alte probleme aparute in legiturd cu acest domeniu.

m) stabileste procedurile ce trebuie urmate/aplicate in vederea realizirii sarcinilor de
serviciu, in limita competentelor si reponsabilitatilor specifice, asa cum decurg din
atributiile compartimentului financiar-contabil;

n) monitorizeaza activitatile ce se desfigoara in cadrul compartimentului (evalueaza,
mdsoard si inregistreaza rezultatele, le compari cu obiectivele, identifica
neconformitétile, inifiaza corectii/actiuni corective si preventive etc.);

0) informeazd prompt conducitorul institutiei cu privire la rezultatele verificarilor si
altor actiuni derulate in cadrul compartimentului;

p) participd la sedintele comisiei de monitorizare, la data, ora si locul unde acestea au
fost stabilite.

2.0perator rol
1) documentat pe legislatia in domeniul taxelor si impozitelor, participa la intocmirea
propunerii de impozite si taxe locale aplicabile in anul urmitor si o inainteaza
primarului comunei in vederea elabordrii proiectului de hotirare a consiliului local;
2) stabileste, 1n baza hotararii consiliului local si a legislatiei in vigoare, si comunica
impozitele si taxele locale datorate de contribuabilii persoane fizice, cu respectarea
procedurilor privind modul de stabilire si constatare a impozitelor si taxelor locale,
respectiv :
-impozitul pe cladiri datorat de persoane fizice
-majorarea impozitului datorat de persoanele fizice ce detin mai multe clidiri
-dobandirea, instrdinarea si modificarea cladirilor
-scutiri si facilitdti acordate la plata impozitului pe cladiri
-impozitului pe teren datorat de persoane fizice
-dobandiri si transferuri de teren precum si alte modificiri aduse terenului
-scutiri si facilitati acordate la plata impozitului pe teren
-taxa asupra mijloacelor de transport
3)stabileste, in baza hotérarii consiliului local si a legislatiei in vigoare, si comunici
impozitele si taxele locale datorate de contribuabilii persoane juridice, astfel:
-impozitul pe cladiri
-dobéndirea, modificarea si instrainarea cladirilor
-scutiri si facilitati la plata impozitului pe cladiri
-impozitul pe teren
-taxa asupra mijloacelor de transport
-taxa pentru servicii de reclamad si publicitate
-impozitul pe spectacole
4) propune procedurile pentru instituirea unor taxe pentru detinerea sau utilizarea
echipamentelor si utilajelor destinate obtinerii de venituri, care folosesc
infrastructura publica locala pe raza localitdgii Barbuletu, precum si taxe pentru
activitdtile cu impact asupra mediului inconjurator;
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5) opereaza in Rolul nominal unic al contribuabilului persoana fizica sau juridica;
6) primeste, opereazi in baza de date si arhiveazi cronologic, pe ani, declaratiile de
impunere depuse de contribuabili;

7) elibereaza certificatele de atestare fiscald, conform legislatiei in vigoare;

8) analizeaza, dupi fiecare termen de plati, pe baza evidentei analitice, lista
debitorilor persoane fizice si juridice si incepe procedura de recuperare a creantelor
bugetare in conformitate cu prevederile legale;

9) efectueaza compensdri si restituiri de impozite si taxe, in conformitate cu
prevederile legale;

10) confirma debitele primite de la registratura primiriei:

11) opereazd in calculator, la zi, borderourile de debite;

12) intocmeste anual matricola privind impozitele si taxele locale, dupa inventarierea
materiei impozabile impreuni cu consilierul din cadrul compartimentului registru
agricol;

13)intocmeste, impreuna cu casierul instiintarile de plata pentru contribuabilii
persoane fizice sau juridice si le transmite acestora prin scrisoare recomandata;
14)tine evidenta mijloacelor de transport proprietatea persoanelor fizice sau juridice
si elibereazi actele solicitate de acestea pentru inscrierea sau radierea din circulatie;
15)elibereazi adeverinte de atestare a veniturilor sau alte adeverinte cu privire la
domeniul de activitate, solicitate de contribuabili;

16)efectueaza verificari, cel putin o dati pe an, la contribuabilii inregistrati in
evidenta speciala, in scopul unei eventuale reactivari;

17) inregistreaza vehiculele supuse inregistrarii la consiliul local, pe baza dosarelor
primite, verificate si Tnaintate de viceprimarul comunei;

18) intocmeste raportul de specialitate al compartimentului asupra proiectelor de
hotéréri din domeniul impozitelor si taxelor locale:

19) primeste, verifica si confirma debitele stabilite in baza proceselor verbale de
constatare a contraventiilor emise de MAI - BPR , RATB, Corpul Gardienilor
Publici, s.a., cu respectarea prevederilor legale.

20) confirmd primirea, in termen de 30 zile, a titlurilor executorii emise de alte
organe competente;

21) depune diligentele pentru recuperarea creantelor bugetare inainte de prescrierea
lor, incepénd cu instiintari de platd pana la epuizarea tuturor modalitatilor legale
pentru recuperarea lor;

22) Intocmeste, supune aprobarii, aplici si actualizeazi proceduri de lucru in
domeniul taxelor si impozitelor locale locale si al veniturilor la bugetul local.

3. Casier

l.Raspunde de aplicarea Regulamentului din 05 iulie 1976 privind operatiunile de
casd, aprobat de Decretul 209/1976;

2.Incaseazi in numerar veniturile fiscale si nefiscale cuvenite bugetului local de la
persoane fizice si persoane juridice, distinct pe fiecare impozit, taxa, inclusiv
majorari de intdrziere pe structura clasificatiilor bugetare: intocmeste extrase de rol si
transmite Instiintari de plata contribuabililor;

3.Depune la Trezorerie, veniturile bugetului local incasate pe subdiviziunile
clasificatiei bugetare, in termenele prevazute de dispozitiile legale in vigoare;
4.Tnt0cme§;te zilnic registrul de casa si preda biroului contabilitate sau persoanei
imputernicite cu verificarea gestiunii numerarului exemplarul al doilea din registrul
de casa, Tnsotit de documentele justificative de incasiri si plati inscrise.
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5.Ridicd in baza CEC-ului de numerar, de la Trezorerie sume pentru achitarea unor
cheltuieli materiale urgente, pana la nivelul limitei soldului de numerar aprobat.
6.Ridicd in baza CEC-ului de numerar sume pentru achitarea salariilor cuvenite
salariatilor, asistentilor personali pentru persoanele cu handicap, indemnizatii
persoanclor cu handicap, cheltuieli de deplasare, etc.

7.Efectueazi plai in baza documentelor justificative intocmite, aprobate certificate,
avizate conform reglementirilor legale, in termen de 3 zile pe bazd de semnatura.
8.Pentru plifile fiicute unor persoane din afara unititii va solicita acestora actele de
identitate, inscriind pe documentele de plati numarul actului de identitate.

9. Inainte de 1 inceperea activitatilor zilnice verificd integritatea sigiliilor si
incuietorilor de la casele de fier sau dulapurile metalice.

10.Registrul de casid se numeroteazi si se snuruicste, se sigileaza si inregistreaza in
registrul jurnal general pentru Inregistrarea corespondentei de la nivelul autoritafii
administratiei locale.

1 1.Pastreaza si arhiveaza documentele pe care le intocmeste;

12, Intocmeste lunar situatia incasarilor pentru a fi transmisa organelor abilitate;
13.Verifica dacd documentele justificative primite spre inregistrare poarts viza de
control financiar preventiv, semnétura persoanelor care rispund pentru legalitatea si
necesitatea operatiunilor inscrise in documente si daci toate actele cerute de formular
sunt completate;

14.Are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia
organului de control a tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricaror altor
elemente materiale sau valorice solicitate pe care le detine, in vederea cunoasterii
realitatii obiectelor si surselor impozabile sau taxabile.

15. Intocmeste foi de virsamant pentru depunerile in trezorerie;

16.Descarca chitantele in sistemul informatic;

17.Tine evidenta amenzilor de incasat si intocmeste borderou cu amenzile incasate.

IV.COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA: 3 posturi -in subordinea directi a
secretarului general al comunei:
- 1 consilier cls.I grad profesional superior — asistent social
- I referent cls.a I11-a grad profesional asistent — temporar vacant
- 1 referent cls.a I1l-a grad profesional superior — asistent social

1.Consilier- asistent social:
L. Atributii referitoare la acordarea ajutorului social- Legea nr.416/2001
1. Inreglstreaza cererile de acordare a ajutorului social;
2 Intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social si
solutioncaza cererile de acordare a ajutorului social, in termen legal;
3.Stabileste cuantumul ajutorului social;
4.Urmareste indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le
revin.
5.Propune modificarea cuantumul ajutorului social, suspendarea si incetarea pltii
acestuia, conform legislatiei in domeniu.
6.Efectueaza periodic noi anchete sociale pentru verificarea indeplinirii conditiilor
care au stat la baza acordarii ajutorului social;
7 Inregistreaza si solutioneaza pe baza de ancheta sociala cererile de acordare a
ajutoarelor de urgenta;
8.Transmite in termen legal situatiile statistice privind aplicarea Legii nr.416/2001;
9.Intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si stabileste
masuri individuale in vederea prevenirii s1 combaterii marginalizarii sociale.

13



2. Atributii referitoare la aplicarea Ordonantei de Urgentd a Guvernului
nr.70/2011 privind mdsurile de protectie sociali in perioada sezonului rece:

1. Verifica documentele si propune acordarea, modificarea, suspendarea sau incetarea
dreptului [a ajutor pentru incalzirea locuintei cu lemne beneficiarilor de ajutor social
in baza Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat, intocmind Lista
beneficiarilor pana la data de 15 septembrie a anului:

2. Propune, prin referat, acordarea prin dispozitie colectiva sau individual a
ajutorului de incalzire pentru beneficiarii Legii nr.416/2001 péand la data de 30
septembrie a anului;

3 Inregistreaza si solutioneaz cererile generale de acordare a ajutorului pentru
incalzirea locuintei in termen legal.

4.Intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului pentru
incalzirea locuintei, in termen legal.

5.Stabileste cuantumul ajutorului pentru incalzirea locuintei si propune data
efectuarii platii acestuia;

3.Atributii referitoare la aplicarea prevederilor Legii nr.61/1993 r? privind alocatia
de stat pentru copii:

I.Primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copiii prescolari precum
si actele doveditoare din care rezultd indeplinirea conditiilor legale de acordare a
acestui drept;

Z.fntocmegte si inainteazd la A.J.P.S. Dambovita borderoul privind situatia cererilor
inregistrate pentru acordarea alocatici de stat;

3.Primeste cererile si propune A.J.P.S.Dambovita, pe baza de ancheta sociala,
schimbarea reprezentantului legal al copilului si plata alocatiei de stat restanti.
4.Atributii referitoare la aplicarea prevederilor Legii nr. 277/2010 privind alocatia
pentru sustinerea familiei

1.Primeste cererile si declaratiile pe propria rispundere depuse de familiile care au in
intretinere copii in varsta de pana la 18 ani;

2.Verificd, prin anchete sociale, indeplinirea conditiilor de acordare a alocatiei
pentru sustinerea familiei;

3.Propune primarului acordarea/neacordarea prin dispozitie, dupa caz, a alocatiei
pentru sustinerea familiei,

4.Efectueaza periodic anchete sociale in vederea urmaririi respectarii conditiilor de
acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei;

5.Propune, pe bazid de referat, primarului modificarea sau incetarea prin dispozitie,
dupa caz, a alocatiei pentru sustinerea familiei;

6.Intocmeste si transmite la A.J.P.S Démbovita: borderoul privind cererile noi de
acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei, aprobate prin dispozitia primarului in
conformitate cu prevederile legii nr.277/2010, impreun cu cererile si dispozitiile de
aprobare emise de primar, borderoul privind suspendarea sau, dupi caz, incetarea
acordarii alocatiei;

7.Comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare/ respingere/
modificare/ incetare a dreptului la alocatia pentru sustinerea familiei;

5.Atributii in aplicarea Legii nr.248/2015 privind stimularea participirii la
invatamdantul prescolar a copiilor provenind din familii defavorizate:

L.verifica si prelucreazi datele si informatiile cuprinse in cerere si in documentele
doveditoare pentru acordarea stimulentului, dupd care intocmeste lista cu beneficiarii
de pe raza comunei Birbuletu;

2.verifica inopinat, cel putin o datd pe lunad daci prezenta la gradinita este notata
corect si la timp;
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3.analizeazi situatia absentelor transmisi lunar de directorul scoliisi 1i propune
primarului spre aprobare, cazurile exceptionale (o datd pe an scolar, copiii pot
beneficia de tichete sociale pentru gradinita daca au fost bolnavi si perioada de
recuperare depaseste 50% din zilele de gradinita);
4. comunicd numarul si datele beneficiarilor citre unitatile de invatamant cu
personalitate juridica la care sunt inscrisi prescolarii;
5.participd la identificarea si recrutarea copiilor din comunitate;
6.consiliaza familiile privind importanta educatiei prescolare;
7.sprijina familiile la intocmirea dosarului pentru acordarea stimulentului;
8. acordd consiliere périntilor in obtinerea certificatelor de nastere si a altor
documente necesare accesirii diferitelor servicii dedicate copiilor;
9.coreleaza informatiile de la alte drepturi si beneficii sociale in vederea identificarii
facile a tuturor copiilor eligibili;
10.solicitd tichete sociale pentru gradinita si participd la receptia acestora, cu conditia
de a expune modul in care se va clarifica situatia copiilor care nu certificate de
nastere, sunt in grija bunicilor sau a altor persoane.
6. Atributii privind concediul i indemnizatia lunard pentru cresterea copiilor:
1. preia, verificd si inregistreaza cererile si documentele justificative de acordare a
indemnizatiei /stimulentului pentru cresterea copilului in vérsti de panala 2 ani/ 3
ani in cazul copilului cu handicap;
2. inregistreazd cererile privind modificirile intervenite in situatia beneficiarilor de
naturd sa determine incetarea sau suspendarea platii indemnizatiei/stimulentului;
3. transmite, pe bazd de borderou, in termenul previzut de lege, la AJPIS Dambovita,
cererile insotite de documentele justificative, in vederea emiterii deciziei directorului
executiv de admitere/respingere a cererii;
4. transmite in termenul prevazut de lege la AJPIS Dambovita, cererile insotite de
documentele justificative depuse de persoanele a caror situatie s-a modificat, de
natura sd genereze incetarea/ suspendarea dreptului.
7. atributii in calitate de secretar al comisiei de monitorizare a controlului intern
managerial:
a) intocmeste, centralizeaza si distribuie documentele necesare bunei destasuriri a
sedintelor Comisiei de monitorizare;
b) intocmeste rapoarte in baza deciziilor presedintelui Comisiei si le supune spre
aprobare Comisiei;
¢) intocmeste pe baza rapoartelor anuale de monitorizare a performantelor primite de
la conducitorii de compartimente o informare privind monitorizarea performantelor
in vederea analizarii si aprobdrii in Comisia de monitorizare.
d) pe baza Registrului de riscuri de la nivelul entitafii propune profilul de risc si
limita de toleranta la risc care sunt analizate si avizate in sedinta comisiei si aprobate
de citre conducatorul entitatii publice;
e)primeste misurile de control pentru riscurile semnificative de la conducitorii de
compartimente $i elaboreazd anual Planul de implementare a mésurilor de control
pentru riscurile semnificative la nivelul entitatii publice;
ftransmite Planul de masuri aprobat compartimentelor responsabile cu gestionarea
riscurilor semnificative, in vederea implementrii;
g) elaboreaza, pe baza raportarilor anuale ale conducitorilor compartimentelor de la
primul nivel de conducere privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor
$i monitorizarea performantelor, o informare citre conducitorul entitdtii publice,
aprobatd de presedintele Comisiei de monitorizare, privind desfisurarea procesului
de gestionare a riscurilor $i monitorizarca performantelor la nivelul entitatii;
informarea cuprinde o analiza a riscurilor identificate si gestionate la nivelul
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compartimentelor, respectiv monitorizarea obiectivelor si activitatilor prin
intermediul indicatorilor de performanta la nivelul entititii publice;

e) este pesroana de contact in vederea bunei comunicdri dintre compartimentele
Primariei si Comisie;

f) semnaleaza Comisiei de monitorizare situatiile de nerespectare a deciziilor
acestora,

g) pastreazii originalele Procedurilor documentate realizate;

h) analizeaza procedura din punctul de vedere al respectirii conformititii cu structura
minimald prevazutd in procedura documentati.

1) distribuie procedurile documentate:

j) transmite la arhiva ediiile procedurilor documentate retrase;

k) primeste si nregistreaza in registrul propriu aferent procedurilor, procedurilor de
sistem transmise pentru avizare si procedurilor operationale avizate de conducitorii
compartimentelor;

[) supune procedurile documentate spre avizare membrilor Comisiei de monitorizare
si redacteaza hotararea Comisiei de monitorizare privind avizarea Procedurilor;

m) alocd codul unei Proceduri documentate;

n) analizeaza observatiile formulate de alte compartimente si participa la consultirile
organizate pentru analiza observatiilor, in cazul Procedurilor Operationale;

0) inainteaza spre avizare presedintelui Comisiei de monitorizare, Procedurile
Operationale realizate;

p) analizeazi si pune pe ordinea de zi a sedintei Comisiei de monitorizare solicitirile
de revizie a Procedurilor documentate;

r) retrage din circulatie vechile variante ale Procedurilor documentate si distribuie
noile Proceduri documentate cu paginile modificate ale reviziei, conform listei de
difuzare a procedurilor;

s)pastreaza copiile si tine evidenta tuturor Procedurilor de Sistem si a celor
operationale.

8. Redacteazd referate de specialitate in vederea emiterii dispozitiilor primarului si
rapoarte de specialitate asupra proiectelor de hotdrdri din domeniul asistentei
sociale.

2.Referent — asistent social

1. In aplicarea prevederilor Legii nr.272/2004 privind protectia si promovarea
drepturilor copilului, si a Ordinului nr.288 din 6 iulie 2006 pentru aprobarea
Standardelor minime obligatorii privind managementul de caz in domeniul
protectiei drepturilor copilului
l.monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor de pe raza comunei Barbuletu, precum
si modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea si sintetizarea
datelor si informatiilor relevante;
2.identificd copiii lipsiti in mod ilegal de drepturile lor sau de unele dintre acestea si
ia de urgentd toate mésurile necesare in vederea restabilirii acestora in colaborare cu
institutiile competente;
3.identificd si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii pentru prevenirea
separdrii copilului de familia sa, intocmind planul de servicii pe care il supune
primarului spre aprobare prin dispozitie;
4.asigurd si urmareste aplicarea mésurilor de prevenire si combatere a consumului de
alcool si droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a
comportamentului delicvent;
S.urmdreste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia i
exercitd
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drepturile si 1si indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o
masurd de protectie speciali si a fost reintegrat in familia sa intocmind raporturi
lunare pe o perioada de minum 3 luni;

6.colaboreaza cu Directia Generali de Asistentd Sociald si Protectia Copilului in
domeniul protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate
din acest domeniu;

7.colaboreazi cu unitétile de invatimant in vederea depistarii cazurilor de rele
tratamente, abuzuri sau de neglijare a copilului in vederea lusrii misurilor ce se
impun,

8.colaboreazi cu colectivitatea locala in vederea identificarii nevoilor comunitatii si
solutiondrii problemelor sociale care privesc copiii.

9.Intocmeste situatia privind persoanele i familiile marginalizate social si stabileste
masuri individuale In vederea prevenirii si combaterii margindlizarii sociale

2. Atributii cu privire la aplicarea Legii nr.448/2006 privind persoanele cu
handicap:

1. intocmeste dosarele si tine evidenta la zi a persoanelor cu handicap, asistenti
personali si indemnizatii de handicap;

2. tine evidenta si urmareste termenul de valabilitate al certificatelor medicale emise
persoanelor incadrate in gradul grav de invaliditate si propune incheierea sau
incetarea contractului individual de munci al asistentilor personali sau a
indemnizatiilor de handicap ale persoanelor cu handicap grav;

3. efectueazi anchetele sociale pentru persoanele care doresc incadrarea intr-un grad
de handicap sau isi revizuiesc certificatele de incadrare;

4. participa la intdlnirile organizate de D.G.A.S.P.C.Dambovita;

5. intocmeste documente, rapoarte, anchete sociale pentru aplicarea Legii
nr.448/2006 privind persoanele cu handicap;

3. Activitatea de registraturd:

I. primeste corespondenta transmisa prin orice mijloc de comunicare- scris, fax, e-
mail, note telefonice, o inregistreaza in registrul general de corespondenta si asigura
transmiterea ei cdtre primarul comunei in vederea repartizarii la compartimentele din
cadrul aparatului de specialitate, urmireste respectarea termenelor legale de
comunicare a raspunsurilor;

2. asigurd inregistrarea intrarii si iesirii tuturor documentelor externe si interne in
registrul general de corespondenta si in registrele speciale, dupi caz;

3.dupa aplicarea rezolutiei primarului, asigurd transmiterea corespondentei catre
compartimentele de resort;

4. expediaza corespondenta;

5.asigurd circuitul documentelor in institutie, realizand evidenta acestor pe baza
semnaturilor de predare-primire;

6.tine gestiunea si evidenta timbrelor postale, conform borderourilor de expediere;
7.raspunde de indeplinirea procedurilor de afisaj de executare silitd, citatii , afisaj
anunturi de mediu, de vanziri, de interes general, etc;

8.distribuie documentatii pentru licitatii, caicte de sarcini, conform procedurilor
stabilite pentru fiecare caz;

9.furnizeaza informatii catre cetateni cu prrivire la activitatea primariei si consiliului
local, cu modalitatea de a obtine documente —adeverinte, certificate, avize,
autorizatii, s.a.;

10.redirectioneazd corespondenta gresit adresata institutiei;

I1.coordoneaza activitatea din domeniul audientelor la conducerea primaériei,
asigurdnd inscrierea la audientd, conform programului stabilit sl afisat, participarea la
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audientd si consemnarea acesteia in registrul special, inregistrarea raspunsului,
urmdrirea acordarii raspunsului in termenul legal;

12.claseazi si arhiveazi corespondenta;

13.respecta obligatiile privind standardul etic al personalului, destinat asigurdrii
relatiei cu publicul, prevdzute in Programul de masuri pentru combaterea birocratiei
in activitatea de relatii cu publicul, aprobat prin H.G.nr. 1723/2004, cu modificarile si
completarile ulterioare:

- sd dea dovada de disciplind atat in relatiile cu cetdtenii, cat si in cadrul institutiei in
care isi desfasoard activitatea;

- sé fie calm, politicos i respectuos pe intreaga perioadd de realizare a relatiei cu
publicul;

- s& manifeste o atitudine pozitivi 51 rabdare in relatia cu cetdteanul,

- sé foloseascd un limbaj adecvat si corect din punct de vedere gramatical;

- sa pastreze confidentialitatea tuturor informatiilor relevante obtinute de la cetdtean;
- sa formuleze raspunsuri legale, complete si corecte $i sa se asigure ca acestea sunt
intelese de cetitean;

- sd indrume cetdfeanul catre serviciul de specialitate in vederea obtinerii de
informatii detaliate care depisesc competentele structurii de asistenta;

- s intrerupd activitatea cu publicul numai in situatia folosirii de citre cetdfean a
unui limbaj trivial, a formuldrii de amenintari la adresa sa ori a utilizirii de citre
cetatean a violentei verbale/fizice.

4.Aplicarea 0.G.nr.27/2002 privind reglementarea activitdtii de solutionare a
petitiilor:

Linregistreaza petitiile in registrul general de corespondenta si In registrul special de
evidentd a petitiilor primite;

2.le inainteaza primarului in vederea aplicirii rezolutiei si apoi le transmite, sub
semnaturd, compartimenului desemnat pentru solutionare;

3.urmareste solutionarea si redactarea raspunsului in termenul legal;

4. expediaza raspunsul catre petitionar;

5.claseaza si arhiveaza petitiile.

5. Aplicarea Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public si a legislatiei conexe:

l.intocmeste si actualizeaz anual Buletinul informativ care va cuprinde informatiile
previzute la art.5 alin.(1) din Legea nr.544/2001;

2.afigeaza la sediul primariei informatiile de interes public comunicate din oficiu;
3.pune la dispozitia persoanelor interesate formularele tip ale cererii de informatii de
interes public si reclamatiei administrative;

4. intocmeste si tine la zi registrul special de solicitdri primite conform Legii
nr.544/2001;

S.inregistreaza cererile formulate in scris, pe suport de hartie sau electronic, si
elibereazd solicitantului o confirmare scrisi a datei si numdrului de inregistrare;
6.cvalueaza primar solicitarea in vederea stabilirii daca informatia solicitata face
obiectul informatiilor publice comunicate din oficiu, la cerere sau exceptata de la
liberul acces;

7.inregistreaza raspunsul si il transmite solicitantului in termenul legal;

8.In cazul in care informatia solicitatd este exceptie de la liberul acces, raspunsul se
comunicd in termen de 5 zile de la inregistrarea solicitarii:

9. tine evidenta raspunsurilor si a chitantelor privind plata costurilor de copiere a
materialelor solicitate;
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10.intocmeste Raportul periodic de activitate si il transmite spre publicare in
Monitorlul Oficial al Romaniei.

6. Atributii privind implementarea Programului operational Ajutorarea
persoanelor defavorizate — POAD:

I. comunica Institutiei Prefectului, anterior demardrii procedurii de achizitie publicd
in vederea atribuirii contractelor de furnizare, numarul de destinatari finali din
categoriile prevazute la art.3 alin.(1) din H.G.784/2018, adresa depozitului unitatii
administrativ-teritoriale unde furnizorii vor livra ajutoarele alimentare si produsele
de igiend, persoana de contact la depozit i persoana imputernicitd si semneze
procesele-verbale de receptie, precum si tabelul centralizator;

2.intocmeste si supune aprobarii primarului listele initiale pentru destinatarii finali
prevazuti la art.3 alin.(1) din H.G.784/2018, conform evidentelor proprii;
3.intocmeste i trasmite spre aprobare primarului listele de suplimentare, in baza
anchetelor sociale desfasurate pentru identificarea persoanelor eligibile;

4. primeste cantitatile si datele de livrare pe localitate de la Institutia Prefectului,
conform graficului de livrare transmis de Ministerul Fondurilor Europene, pastreazi
legatura operativa cu furnizorul privind livrarile la datele respective.

5. propune primarului solicitarea de modificare a cantitatilor si datelor de livrare
comunicate, de comun acord cu furnizorul si cu informarea beneficiarului si a
institutiei prefectului, pastrind cantitatea totala receptionatd pe fiecare transa de
livrari;

6. receptioneaza integral cantititile de ajutoare alimentare alocate prin contractele de
furnizare, la datele din graficul de livrari, pe baza proceselor-verbale de receptie
cantitativd si calitativa incheiate la data livrarii, sub monitorizarea Institutiei
Prefectului;

7.péstreaza doud originale din cele 3 exemplare originale ale procesului-verbal, din
care unul pentru arhiva proprie si unul pentru beneficiar, respectiv pentru Ministerul
Fondurilor Europene, pe care il transmite la solicitarea acestuia. Pastreazi, de
asemenea, un exemplar al tabelului centralizator cu livrérile receptionate in cadrul
unei transe, conform contractului de livrare;

8.comunicd, cel mai tarziu a doua zi, Institutiei Prefectului cantitatea receptionats in
cursul unei zile, impreund cu numarul de proces-verbal de receptie;

9. asigura distribuirea pe listele initiale si pe listele de suplimentare, avand In vedere
respectarea eligibilitatii la data distribuirii, a cantitatii alocate pe localitate,
comunicatd de beneficiar, prin institutia prefectului;

10.solicita primarului s ia mésuri pentru asigurarea de capacititi de depozitare
corelate cu cantitatile alocate, conditii corespunzatoare de depozitare pentru pastrarea
calitatii si integrittii produselor si masuri de siguranta contra furturilor, sustragerilor
si calamititilor naturale;

11.organizeaza tinerea de evidente de gestiune a intrérilor, iesirilor si stocurilor, de la
prima receptie si pand la consemnarea de stoc zero;

12.1a finalizarea distribuirii anuale, transmit institutiei prefectului Sinteza datelor
privind derularea POAD la nivelul unititilor administrativ-teritoriale, insotitd de
observatii $i propuneri privind derularea POAD, precum si Sinteza privind realizarea
masurilor auxiliare;

13.transmite beneficiarului, la finalizarea distribuirii, procesele-verbale de receptie
insotite de tabelele centralizatoare cu privire la pachetele receptionate, sinteza
privind derularea POAD, sinteza cu privire la mésurile auxiliare, listele de
distribuire, precum si documentele de redistribuire intre unititile administrativ-
teritoriale, daca este cazul;

21



14.arhiveaza, timp de trei ani incepand cu data de 31 decembrie ce urmeazi
transmiterii conturilor in care sunt incluse cheltuielile aferente operatiunii respective,
urmatoarele documente:

1. procesele-verbale de receptie si tabelele centralizatoare;

2. lista de distribuire initiala si lista de suplimentare, impreuna cu
documentele justificative anexate;

3. documentele de redistribuire intre unitatile administrativ-teritoriale;

4. documentele de evidentd a gestiunii;

5. Sinteza datelor privind derularea POAD la nivelul localititii si Sinteza
privind realizarea masurilor auxiliare:

6. alte documente legate de derularea POAD:;
15. asigurd, la nivelul localitatii, actiunile de informare si comunicare prevazute la
art. 19 din Regulamentul (UE) nr. 223/2014.

V.COMPARTIMENT STARE CIVILA- 1 post- consilier cls.I profesional superior,
in subordinea directd a secretarului general al comunei:

1. Atributii de stare civili:
1. Inregistrarea nagterii nou-nascutilor si a copiilor nascuti morti, nasteri care s-au
produs pe raza comunei Barbuletu;
2. Transcrierea certificatelor de nastere striiine, ale minorilor ai céror parinti au avut
sau au domiciliul in comuna Béarbuletu;
3.Inregistrarea declaratiilor de cdsatorie i oficierea casitoriilor;
4 Inregistrarea mentiunilor pe actele de stare civila
5.Transcrierea certificatelor de cidsitorie in actele de cdsitorie romane in cazul
cetatenilor roméni care au avut sau au domiciliul in comuna Barbuletu;
6.Eliberarea livretelor de familie;
7.Inregistrarea deceselor care au loc pe raza comunei Barbuletu;
8.Transcrierea certificatelor de deces striine pentru cetitenii romani;
9.Schimbarea numelui de familie sau a prenumelui pe cale administrativa;
10.Rectificarea actelor de stare civil;
11.Ortografierea numelui de familie sau a prenumelui
12.Eliberarea la cerere a certificatelor de stare civild in locul celor pierdute, sustrase
sau deteriorate;
13. Este membru al Colectivului de Autoritate Tutelara si Protectia Copilului;
2.Atributii privind securitatea si sindtatea la locul de munci:
I.realizeaza instructajul cu privire la protectia muncii si intocmeste fisele individuale
de instructaj periodic, la termenele prevazute de lege, pentru toti angajatii primariei,
ucenici, elevi/studenti in practicd/ persoane care efectucaza ore de munca in folosul
comunitatii, s.a.;
2. insoteste echipa/persoana care efectueaza evaluarea riscurilor la locul de munci;
3. colaboreaza cu angajatorul pentru imbunititirea conditiilor de securitate si
sandtate la locul de munca;
4.depune diligentele necesare pentru a constientiza angajatii cu privire la necesitatea
aplicarii masurilor de securitate si sAnitate in munca;
5.aduce la cunostinta angajatorului propunerile angajatilor referitoare la
imbunatatirea conditiilor de munca;
6.urmdreste realizarea masurilor din planul de prevenire si protectie;
7.Informeaza autoritatile competente asupra nerespectirii prevederilor legale in
domeniul securitatii si sanatatii in munca;
3. Atributii in domeniul resurselor umane:
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l.completarea cu toate documentele previzute de lege si tinerea la zi a dosarelor

profesionale ale angajatilor (functionari publici, personal contractual si demnitari), in

conformitate cu prevederile legale incidente;

2.operarea 1n portalul de management al functiei publice de pe site-ul ANFP a

datelor referitoare la functia publica si functionarii publici din aparatul de secialitate

al primarului comunei;

3.intocmirea documentelor cu privire la incheierea, executarea, modificarea si

incetarea contractelor individuale de munca si transmiterea lor consilierului achizitii

publice In vederea operarii datelor in Revisal;

4. verificarea valabilitatii tuturor documentelor dosarelor profesionale si aducerea la

cunostinta angajatilor a documentelor cu termen de expirare apropiat in vederea

reinnoirii acestora;

S.verificarea valabilititii certificatelor de medicina muncii;

6.intocmirea i arhivarea contractelor individuale de munci;

7.1a solicitarea scrisd a angajatului, elibereaza copii de pe actele existente in dosarul

profesional, copii ale paginilor din registrul electronic care cuprind inscrierile cu

privire la persoana angajatului;

8.intocmirea si eliberarea adeverintelor care atestd vechimea totala in cadrul

institutiei si vechimea incepand cu data de 01.01.2011 pana la momentul solicitarii;

9.intocmirea si eliberarea documentelor prin care atesta activitatea desfasurata,

durata activititii, salariul, vechimea in munca, in meserie si in specialitate, astfel cum

rezultd din dosarul profesional al angajatului si din registrul general de evidenti al

salariatilor, in termenul legal;

10. pregitirea documentatiei privind organizarea concursurilor de recrutare, de

promovare in clasa sau in grad profesional pentru functionarii publice si personalul

contractual, obtinerea avizelor prevazute de lege pentru functiile publice, fie

premergatoare organizarii concursului/examenului, fie ulterioare;

11. asigurarea secretariatului comisiilor de concurs/examen, indeplinirea atributiilor

prevazute de legislatie n sarcina secretarului comisiei;

12.propune, prin referat motivat, emiterea dispozitiilor de numire, modificare sau

incetare a raporturilor de serviciu sau a dispozitiilor de angajare, modificare sau

incetare a contractelor individuale de munca;

13.in luna decembrie a fiecarui an intocmeste programarea la concediile de odihni

ale angajatilor pentru anul urmator;

14.intocmeste, impreund cu consilierul contabil, planul anual de perfectionare al

angajatilor;

15.tine evidenta concediilor de odind, concediilor medicale si a altor tipuri de

concedii ale angajatilor;

16.intocmeste situatii cu privire la concediile neefectuate la finalul anului, le aduce la

cunostinta conducerii in timp util pentru a se lua masurile necesare acordarii acestor

concedii Inainte de expirarea celor 18 luni calculate de la finele anului pentru care nu

s-a efectuat concediul de odihni;

17.tine condica de prezenta si, la finele lunii, intocmeste foaia colectivd de prezenti

pe care o remite consilierului-contabil pentru calculul salariilor;

18.aduce la cunogtinta conducerii si/sau angajatilor a oriciror evenimente legislative

cu incidentd in domeniul resurselor umane, in vederea conformirii;

19.ca persoand cu acces la datele cuprinse in evidenta functiilor publice si a

functionarilor publici, precum si la dosarul profesional al functionarului public are

obligatia de a pastra confidentialitatea datelor cu caracter personal, in conditiile legii.

4. Atributii in calitate de persoand responsabilid cu implementarea prevederilor

legale privind declaratiile de avere si declaratiile de interese — Legea nr.176/2010:
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a) primeste, inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese si elibereaza
la depunere o dovadi de primire;
b) la cerere, pune la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si ale
declaratiilor de interese;
¢) ofera consultantd pentru completarea corectd a rubricilor din declaratii si pentru
depunerea in termen a acestora;
d) evidentiazd declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale cu
caracter public, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de
interese, ale caror modele se stabilesc prin hotérare a Guvernului, la propunerea
Agentiei;
¢) asigura afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese,
pe pagina de internet a institutiei, daca aceasta exista, sau la avizierul propriu, in
termen de cel mult 30 de zile de la primire, prin anonimizarea adresei imobilelor
declarate, cu exceptia localitatii unde sunt situate, adresei institutiei care
administreaz activele financiare, a codului numeric personal, precum si a
semnaturii. Declaratiile de avere si declaratiile de interese se pistreaza pe pagina de
internet a institutiei si a Agentiei pe toatd durata exercitarii functiei sau mandatului si
3 ani dupd incetarea acestora si se arhiveaza potrivit legii;
f) trimite Agentiei, in vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, copii certificate
ale declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese depuse si cite o copie
certificata a registrelor speciale prevazute la lit.d), in termen de cel mult 10 zile de la
primirea acestora;
g) intocmeste, dupd expirarea termenului de depunere, o listd cu persoanele care nu
au depus declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest termen si informeaza
de indata aceste persoane, solicitindu-le un punct de vedere in termen de 10 zile
lucratoare;
h) acorda consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind
declararea si evaluarea averii, a conflictelor de interese si a incompatibilitatilor i
intocmesc note de opinie in acest sens, la solicitarea persoanelor care au obligatia
depunerii declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese. Lista definitiva cu
persoanele care nu au depus in termen sau au depus cu intarziere declaratiile de avere
si declaratiile de interese, insotita de punctele de vedere primite, se transmite
Agentiei pina la data de | august a aceluiasi an.
5. Atributii in calitate de membru al comisiei de monitorizare a controlului intern
managerial- Ordinul S.G.G. nr.600/2018:
a) claboreazd Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial al
Primaériei, denumit Program de dezvoltare.
b) urmareste realizarea obiectivelor si actiunilor propuse prin programul de
dezvoltare si acorda alte termene de realizare la solicitarea compartimentelor care le-
au stabilit;
¢) asigurd actualizarea periodici a programului de dezvoltare, o dati la 12 luni sau
oricand este nevoie, dupa caz;
d) coordoneaza procesul de actualizare a obiectivelor si a activititilor la care se
ataseaza indicatori de performanta sau de rezultat pentru evaluarea acestora:
e) centralizeazad riscurile semnificative in Registrul de riscuri al entititii publice ce
sunt colectate de la fiecare compartiment;
f) analizeazd si prioritizeaza riscurile semnificative, care pot afecta atingerea
obiectivelor entitatii publice, prin stabilirea profilului de risc si a limitei de toleranta
la risc, anual, aprobate de citre conducerea entititii;
g) analizeaza si avizeaza procedurile documentate (procedurile de sistem si
procedurile operationale) si le transmit spre aprobare primarului comunei;

24



h) analizeaza, in vederea aprobarii, informarea privind monitorizarea performantelor
la nivelul entitatii, elaborata de Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare, pe
baza raportarilor anuale privind monitorizarea performantelor anuale, de la nivelul
compartimentelor;

i) analizeazd Planul de implementare a masurilor de control pentru riscurile
semnificative la nivelul entitatii publice transmis de ciitre Secretariatul Tehnic al
Comisiei de monitorizare si aprobat de primarul comunei:

J) primeste anual, sau cand este cazul, de la compartimentele din cadrul Primariei,
rapoarte referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemelor
proprii de contro] intern managerial, in raport cu programele adoptate, precum si
referiri la situatiile deosebite si la actiunile de monitorizare, coordonare si indrumare
intreprinse in cadrul acestora;

k) acolo unde se considera oportun, indruma compartimentele Primiriei in
claborarea programelor proprii, in realizarea si actualizarea acestora si/sau in alte
activiti(i legate de controlul intern managerial;

I) prezintd conducatorului Primdriei, ori de cite ori considers necesar, si cel putin o
data pe an, informari referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea
sistemului de control intern managerial, in raport cu programul adoptat, la nivelul
Primariei, la acfiunile de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica
intreprinse, precum si la alte probleme apérute in legdturd cu acest domeniu.

m) stabileste procedurile ce trebuie urmate/aplicate in vederea realizarii sarcinilor de
serviciu, in limita competentelor i reponsabilitatilor specifice, asa cum decurg din
atributiile compartimentului stare civila si resurse umane delegate;

n) monitorizeaza activitd(ile ce se desfisoara in cadrul compartimentului (evalueazi,
masoara §i inregistreaza rezultatele, le compari cu obiectivele, identificd
neconformitatile, inifiaza corectii/actiuni corective si preventive etc.);

0) informeazi prompt conducitorul institutiei cu privire la rezultatele verificarilor si
altor actiuni derulate in cadrul compartimentului;

p) participa la sedintele Comisiei de monitorizare, la data, ora si locul unde acestea
au fost stabilite.

0.Redacteazd referate de specialitate in vederea emiterii dispozitiilor si rapoarte de
specialitate asupra proiectelor de hotdrdri din domeniul resurselor umane Si starii
civile.

/.opereazd date in Registrul electoral.

VI.COMPARTIMENTUL AGRICOL- I post- consilier cls.I grad profesional
superior, in subordinea directd a secretarului general al comunei

L. Atributii registrul agricol:
a) conduce si raspunde de registrul agricol precum si de evidenta miscarii de animale
la nivelul comunei si Intocmeste situatii centralizate in acest sens.
b) intocmeste si inainteaza la termen dirile de seami cerute de organele ierarhice
superioare sau stabilite de legile In vigoare;
¢) completeaza si tine la zi registrul agricol in format letric §i electronic;
d) modifica datele incrise in registrul agricol numai cu acordul scris al secretarului
general al comunei;
e) aduce la cunostinta secretarului general al comunei toate crorile de inscriere in
registrul agricol, pentru rectificarea lor de citre acesta, in conformitate cu prevederile
legale;
f) tine evidenta animalelor si intocmeste certificatele pentru provenienta animalelor;
g) elibereaza bilete de proprietate pentru animale conform normelor legale;
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h) intocmegte, cu consultarea prealabild a secretarului general al comunei, actele

necesare atestarii unor situatii rezultate din registrul agricol: adeverinte, dovezi

solicitate de cetaeni etc, si le elibereaza in termenul prevazut de lege;

i) tine evidenta cererilor si a adeverintelor eliberate, in dosare, in ordinea eliberarii

lor;

J) transmite operatorului de rol, imediat dupa modificarea in registrul agricol a

documentelor operate, in vederea aducerii la zi a bazei de date cu privire la

impozitele si taxele locale;

k) impreund cu opeartorul de rol nominal unic intocmeste matricola in vederea

impunerii corecte a contribuabililor;

I) intocmeste rapoartele statistice cu privire la terenuri, productie, masini agricole,

efective de animale, ingrasiminte, s.a.;

m) pastreaza registrele agricole in buni stare, iar dupa expirarea termenului de

pastrare, le predd la arhivi;

n) pregiteste datele pentru inscrierea in centralizatorul la nivel de localitate si darile

de seama statistice;

0) completeaza la zi registrul de evidenta a contractelor de arendare si efectueaza

mentiunile corespunzitoare la filele de registru agricol;

p) efectueaza sondaje la gospodariile populatiei privind sinceritatea datelor declarate

de cétre capul gospodariei sau alt membru major al gospodariei;

r) popularizeazi legislatia privind registrul agricol si fondul funciar;

2. Atributii referitoare la vinzarea terenurilor situate in extravilanul localititii

Barbuletu:

linregistreazi cererea de afisare a ofertei de vanzare si oferta de vanzare a terenului

agricol si verifica depunerea tuturor documentelor justificative previzute de lege;

2.infiinteaza, organizeaza si gestioneazi Registrul de evidenti a ofertelor de vanzare

a terenurilor agricole situate in extravilan, pe suport hartie si in format electronic;

3.afigeazd oferta de vanzare la sediul primariei si, dupa caz, pe site-ul institutiei,

4.pe baza informatiilor cuprinse in oferta de vanzare, intocmeste lista preemptorilor

si o afiseazi la sediul primariei si, dupa caz, pe site-ul institutiei;

5.transmite Directiei pentru Agriculturda Dambovisa, dosarul intocmit pe baza

ofertei de vanzare depuse la Priméria Barbuletu;

6. inregistreaza si afiseaza la sediul primariei si, dupa caz, pe site-ul institutiei, toate

comunicdrile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare dintre

preemptorii cuprinsi in lista preemptorilor sau de oricare alti preemptori necuprinsi

in lista si care dovedesc, ulterior Intocmirii listei, aceasta calitate prin acte

justificative, in vederea exercitdrii dreptului de preemptiune pentru oferta de vanzare

in cauzi;

7. transmite Directiei pentru Agriculturd Ddmbovita, in copie, toate comunicirile de

acceptare a ofertei de vinzare a terenului, depuse de oricare dintre preemptori in

perioada prevazuta de lege, insotite de documentele justificative;

8.incheie procesul-verbal de constatare a derularii fiecirei etape procedurale, prin

care se consemneaza in detaliu activitatile si actiunile desfasurate;

9.dupd comunicarea si inregistrarea deciziei privind alegerea de citre vanzitor a

preemptorului potential cumpardtor, transmite Directiei pentru Agricultura

Dambovita, numele si datele de identificare ale acestuia, precum si copiile tuturor

proceselor-verbale Intocmite anterior;

10. in cazul in care niciun preemptor nu comunica acceptarea ofertei vanzitorului, iar

vanzarea terenului este liberd in conditiile legii, elibereaza vanzitorului o adeverinti

care atesta ca s-au parcurs toate etapele procedurale privind exercitarea dreptului de

preemptiunc si cd terenul este liber la vinzare, la pretul previzut in oferta de vanzare
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si pentru suprafata mentionata in actele de proprietate sau suprafata rezultati din
masuratorile cadastrale, inscrisd in cartea funciari conform Legii cadastrului si a
publicitatii imobiliare nr.7/1996, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare.

11.transmite, in copie, adeverinta de vanzare liberd a terenului, insotitd de copiile
tuturor - proceselor-verbale, prevazute anterior, Directiei pentru Agriculturd
Déambovita;

12 transmite vanzatorului adeverinta de vanzare liberi insotita de o copie certificata
de conformitate cu originalul a ofertei de vanzare.

3. Atributii in calitate de consilier etic:

1. monitorizeaza modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de
conduita de citre functionarii publici din cadrul Primariei comunei Barbuletu si
intocmeste rapoarte si analize cu privire la acestea;

2. desfasoard activitatea de consiliere eticd, pe baza solicitirii scrise a functionarilor
publici sau la initiativa sa atunci cand functionarul public nu i se adreseazi cu o
solicitare, Insd din conduita adoptata rezultd nevoia de ameliorare a
comportamentului acestuia;

3. elaboreazd analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitatile care se manifesta
in activitatea functionarilor publici din cadrul autoritatii si care ar putea determina o
incalcare a principiilor si normelor de conduiti, pe care le inainteazi primarului, si
propune masuri pentru inldturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a
vulnerabilitatilor;

4. organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de
etica, modificari ale cadrului normativ in domeniul eticii si integritdtii sau care
instituie obligatii pentru autoritétile si institutiile publice pentru respectarea
drepturilor cetétenilor in relatia cu administratia publicd sau cu autoritatea sau
institutia publici respectivi;

5. semnaleazd practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la
incalcarea principiilor si normelor de conduita in activitatea functionarilor publici;

6. analizeaza sesizirile si reclamatiile formulate de cetiteni si de ceilalti beneficiari
al activitatii autoritatii publice cu privire la comportamentul personalului care asigura
relatia directa cu cetétenii si formuleaza recomandari cu caracter general, fard a
interveni in activitatea comisiilor de disciplini;

7. poate adresa in mod direct intrebéri sau aplica chestionare cetitenilor si
beneficiarilor directi ai activitatii autorititii publice cu privire la comportamentul
personalului care asigura relatia cu publicul, precum si cu privire la opinia acestora
despre calitatea serviciilor oferite de Priméria comunei Barbuletu;

8.completeaza trimestrial formatul standard de raportare previzut in anexa nr. 1 —
Raport privind respectarea normelor de conduiti;

9.transmite Agentiei formatele standard de raportare previzute in anexele nr. 1 s12,1n
conditiile si la termenele reglementate de Ordinul presedintelui Agentiei Nationale a
Functionarilor publici nr.3753/2015 privind monitorizarea respectirii normelor de
conduitd de catre functionarii publici i a implementarii procedurilor disciplinare.

4. Atributii de arhivi:

1. anual, in luna ianuarie, aduce la cunostinta compartimentelor functionale ale
Primariei comunei Barbuletu necesitatea grupérii documentelor create pe anul
precedent, in unitati arhivistice, potrivit problematicii si termenelor de pastrare
stabilite in Nomenclatorul documentelor de arhivi al primiriei si solicitd gruparea
acestora;
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2. dupd gruparea documentelor, solictd compartimentelor depunerea acestora la
depozitul arhivei primariei, pe bazé de inventar si proces-verbal de predare-primire,
intocmite potrivit anexelor nr.2 si 3 din Legea nr.16/1996 a Arhivelor Nationale;

3. Tine la zi a evidentei tuturor intrdrilor si iesirilor de unitati arhivistice din depozit,
pe baza unui registru, potrivit anexei nr.4 la Legea nr.16/1996;

4. asigura respectarea regimului scoaterii documentelor din evidenta arhivei, in
sensul ¢d aceastd operatiune se face numai cu aprobarea primarului si cu avizul
Serviciului judetean al Arhivelor Nationale Dambovita, in urma selectionarii,
transferului in alt depozit de arhiva sau ca urmare a distrugerii provocate de
calamitéti naturale ori de un eveniment exterior imprevizibil si de neinlaturat;

5. 1n calitate de membru al comisiei de selectionare a documentelor, depune
diligentele necesare selectionarii documentelor din sectorul de activitate;

6. aduce la cunostinta conducerii orice nereguli cu privire la spatiul sau conditiile de
pastrare a documentelor arhivate.

5.fndepline§te atributiile ce rezultd din actele normative cu privire la
recensamdntul agricol sau recensiamdntul populatiei si al locuintelor.

6. atributii in calitate de membru al comisiei de monitorizare a controlului intern
managerial:

a) elaboreaza Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial al
Primariei, denumit Program de dezvoltare.

b) urmareste realizarea obiectivelor si actiunilor propuse prin programul de
dezvoltare si acorda alte termene de realizare la solicitarea compartimentelor care le-
au stabilit;

¢) asigurd actualizarea periodicd a programului de dezvoltare, o datd la 12 luni sau
oricand este nevoie, dupa caz;

d) coordoneazd procesul de actualizare a obiectivelor si a activitatilor la care se
ataseaza indicatori de performanta sau de rezultat pentru evaluarea acestora;

e) centralizeaza riscurile semnificative in Registrul de riscuri al entitétii publice ce
sunt colectate de la fiecare compartiment;

f) analizeaza si prioritizeaza riscurile semnificative, care pot afecta atingerea
obiectivelor entitétii publice, prin stabilirea profilului de risc si a limitei de toleranta
la risc, anual, aprobate de citre conducerea entitatii;

g) analizeaza si avizeaza procedurile documentate (procedurile de sistem si
procedurile operationale) si le transmit spre aprobare primarului comunei;

h) analizeazi, in vederea aprobdrii, informarea privind monitorizarea performantelor
la nivelul entitatii, elaborata de Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare, pe
baza raportarilor anuale privind monitorizarea performantelor anuale, de la nivelul
compartimentelor;

i) analizeaza Planul de implementare a masurilor de control pentru riscurile
semnificative la nivelul entitatii publice transmis de catre Secretariatul Tehnic al
Comisiei de monitorizare si aprobat de primarul comunei;

j) primeste anual, sau cénd este cazul, de la compartimentele din cadrul Primariei,
rapoarte referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemelor
proprii de control intern managerial, in raport cu programele adoptate, precum $i
referiri la situatiile deosebite si la actiunile de monitorizare, coordonare si indrumare
intreprinse in cadrul acestora;

k) acolo unde se considerd oportun, indruma compartimentele Primaériei in
elaborarea programelor proprii, in realizarea si actualizarea acestora gi/sau in alte
activitati legate de controlul intern managerial;
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1) prezintd conducatorului Primariei, ori de céte ori considerd necesar, si cel putin o
datd pe an, informdri referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea
sistemului de control intern managerial, in raport cu programul adoptat, la nivelul
Primadriei, la actiunile de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica
intreprinse, precum i la alte probleme apérute in legiturd cu acest domeniu.

m) stabileste procedurile ce trebuie urmate/aplicate in vederea realizirii sarcinilor de
serviciu, in limita competentelor si reponsabilititilor specifice, asa cum decurg din
atributiile compartimentului registru agricol;

n) monitorizeaza activitdtile ce se desfasoard in cadrul compartimentului (evalueaza,
masoard si inregistreazd rezultatele, le compara cu obiectivele, identifica
neconformitatile, inifiaza corectii/ac{iuni corective si preventive etc.);

0) informeazad prompt conducitorul institutiei cu privire la rezultatele verificarilor si
altor actiuni derulate in cadrul compartimentului;

p) participd la sedintele comisiei de monitorizare, la data, ora si locul unde acestea au
fost stabilite.

7. Redacteazd referate de specialitate in vederea emiterii dispozitiilor si rapoarte de
specialitate asupra proiectelor de hotardri din domeniul registrului agricol.

VII. COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE- 1 post- consilier cls.I grad

profesional superior, in subordinea directd a viceprimarului comunei:

1. Atributii achizitii publice — termen permanent

1. urméreste realizarea procesului de achizitie publicd pe cele in 3 etape:

-etapa de planificare/pregaitire;

-etapa de organizare a procedurii §i atribuirea contractului/ acordului-cadru;
-etapa postatribuire contract/ acord-cadru, respectiv executarea $i monitorizarea
implementérii contractului/ acordului-cadru

2. in procesul achizitiei publice urmareste existenta documentatiei minimale,

verificAnd-o din toate punctele de vedere, astfel:

-Referat de necesitate, intocmit de compartimente diferite ale autoritatii prin
raportare fie la nevoile interne de bunuri si servicii fie la solicitarile venite din
mediul extern (populatie, strategii nationale de dezvoltare, etc.), care stabileste cu
exactitate necesitatea constatata i eventual constrangerile care au condus la/sau
afecteazi respectiva necesitate, cu o estimare grosierd a fondurilor estimate a fi
necesare;

-Hotiirari sau Dispozitii de alocare de resurse (umane, tehnice, financiare,
materiale dupi caz) in vederea satisfacerii respectivei necesitati: Program anual al
achizitiilor publice, hotéréri ale consiliului local de aprobare a investitiei, dispozitii
ale reprezentantului legal, etc.;

-Documentatii care stabilesc indicatorii tehnico-economici estimati a fi

obtinuti: rapoarte ale comisiilor de specialitate pe diferite domenii de activitate,
studii de prefezabilitate, strategii de dezvoltare ale comunitétii/regiunii, etc.;
-Documentatii de atribuire a contractului de achizitie: instructiuni cdtre
ofertanti/candidati, modele de formulare, conditii contractuale, caiete de sarcini;
Strategia de contractare privind cerintele minimale avute in vedere pentru
atribuirea contractului de achizitie;

-Hotéréri de aprobare a documentatiilor de atribuire si tehnico-economice;
-Documente privind derularea procedurii de atribuire, fari a fi limitativ:
anunturi, clarificiri, erate, procese verbale, comunicari, rapoarte, contestatii si
decizii/sentinte asupra acestora, etc.;

-Documente contractuale: contractele de achizitie (inclusiv garantii i acte
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aditionale), dovezi ale necesitatii modificarilor, procese verbale de receptii,
documente constatatoare privind calitatea executiei contractului, etc.

3. Intocmeste si transmite, dupa caz, documentele (adrese, referate - dupi caz etc.)
necesare atribuirii contractelor de achizitie publica prin incredintare directi-termen
per:manent;

4. Intocmeste si transmite, dupa caz, documentele (adrese, referate - dupi caz etc.)
necesare atribuirii contractelor de achizitie publica prin incredintare directi ce se
desfagoard in cadrul proiectelor cu finantare externi - termen permanent;

3. Elaboreaza si actualizeaza Programul anual al Achizitiilor Publice, in forma
aprobatd pron Ordinul ANAP nr.281/2016, structurat pe categorii de contracte, puse
in corespondenta cu sistemul de grupare si codificare conform CPV- termen
permanent;

4. Intocmeste notele privind determinarea valorii estimate a contractelor de achizitie
publica - termen permanent;

S fntocme§te notele justificative privind alegerea procedurii de atribuire a
contractelor de achizitie publica - termen permanent;

6. Réspunde de returnarea garantiilor de participare la procedurile de achizitie
publicd organizate - termen permanent;

7. Intocmeste si transmite comunicarile privind rezultatele procedurilor de achizitie
publica organizate - termen permanent;

8. Verificd dosarele de achizitie publicd, urmarind concordanta dintre documentele
solicitate in documentatia de atribuire i cele prezentate - termen permanent;

9. Urmadreste si informeaza cu privire la aparitia programelor de finantare
nerambursabild pentru administratia publica locald - termen permanent;
10.Urméreste si informeaza cu privire la legislatia nou aparuti in domeniul
achizitiilor publice si finantérilor externe - termen permanent;

11.Urmareste derularea proiectelor cu finantare externi contractate, Intocmind
periodic informdri privind problemele aparute in derulare - termen permanent;

12. Urmdreste documentatiile intocmite pentru achizitiile ce se desfisoara in cadrul
institutiei, precum si orice alte documente ce tin de achizitiile publice si finantarile
nerambursabile - termen permanent;

13. Urmareste respectarea regulilor de publicitate (SICAP, etc.) necesare asiguririi
transparentei proceselor de achizitie publicd (anunturi/ invitatii de participare,
anunfuri tip eratd, anunturi de atribuire, anulare procedura, suspendare procedura
etc.) - termen permanent;

14. Urmareste ca incheierea contractelor de achizitii publice sa se realizeze dupai ce
au fost vizate C.F.P. si sd cuprinda clauza referitoare la penalitati pentru nefurnizarea
bunurilor/neprestarea serviciilor /neefectuarea lucrarilor la termenele stabilite si
clauza referitoare la penalitati pentru neplata in termen a datoriilor cétre furnizor-
termen permanent;

15. Urmdreste constituirea /retinerea garantiei de buné executie in cuantumul si
termenul prevazut de lege pentru toate contractele -termen permanent;

16. Transmite catre ANAP notificarea privind incheierea contractului de achizitie
publica/acordului-cadru atribuit prin procedurd - termen permanent;

17. Intocmeste si transmite Raportul de activitate privind achizitiile publice, prin
SICAP, cel mai tarziu pana la data de 31 martie a fiecaruia an;

19. Rezolva in termen legal corespondenta repartizata - termen permanent;

20. Raspunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu, precum si de
confidentialitatea datelor si informatiilor privind activitatea biroului - termen
permanent;
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21.Intocmeste, actualizeaza, supune aprobarii si aplicd proceduri de lucru in
domeniul achizitiilor publice — termen permanent;

22. Redacteazd referate de specialitate in vederea emiterii dispozitiilor si rapoarte
de specialitate asupra proiectelor de hotdiriri din domeniul achizitiilor publice.
23. Intocmeste si actualizeazd proceduri de lucru in domeniul achizitiilor publice.
2.Atributii inspector de protectie civili- termen permanent:

1. organizeaza si conduce pregatirea profesionali in domeniul protectiei civile a
salariatilor institutiei si a populatiei;

2. consiliazad conducerea institutiei pe probleme de protectie civila;

3. coordoneaza activitatea de prevenire, protectie civila, restabilire a capacitatii de
interventie la incheierea misiunilor specifice;

4. claboreaza/administreazi documentele specifice activitatii de protectie civila.

3. Atributii operare Revisal:

1. transmite datele privind incheierea, executarea, modificarea, incetarea contractelor
individuale de munca intocmite la nivelul Primdriei comunei Barbuletu in Registrul
general de evidenta a salariatilor (Revisal), transmise de secretarul general al
comunei si consilierul cu atributii in domeniul resurselor umane - Termen
permanent;

2. colaboreazi cu Inspectoratul Teritorial de Munca pentru solutionarea oriciror
situatii aparute in legdturd cu completarea si transmiterea datelor in Revisal- Termen
permanent.

VIII. COMPARTIMENTUL INTERVENTII SVSU- 1 post- referent cls.a Ill-a
grad profesional superior, in subordinea directd a viceprimarului comunei

1.Organizeaza i conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a
voluntarilor in caz de incendiu, avarii, calamitati naturale, inundatii, explozii si alte
situafii de urgenta;

2.Planifica si conduce activititile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de
aplicare a documentelor operative;

3.Asigurd, verifica si mentine in mod permanent, in stare de functionare punctele de
comanda (locurilor de conducere) in situatii de urgenta civila si sa le doteze cu
materiale $i documente necesare, potrivit ordinelor in vigoare;

4.Asigura masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind
instiintarea si aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod
oportun, in cazul producerii unor urgente

5.Conduce procesul de pregitire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de
interventie, potrivit documentelor intocmite in acest scop;

6.Asigurd studierea si cunoasterea de citre personalul serviciului voluntar a
particularitatilor localitdtii si clasificarii din punct de vedere al protectiei civile
precum si principalele caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta urmarile
situatiilor de urgenta din zona de competenta;

7.Asiguri baza materiald a serviciului voluntar prin compartimentul administrativ din
cadrul primériei pe baza propunerilor instructiunilor de dotare;

8.Intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate
care pot fi folosite in situatii de urgenta pe care o actualizeazi permanent;
9.Informeaza primarul despre starile de pericol constatate pe teritoriul localititii;
10.Verifica modul cum personalul serviciului voluntar respecti programul de
activitate si regulamentul de organizare gi functionare a serviciului voluntar;
11.Intocmeste si verificd documentele operative ale serviciului;
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12.Controleazi ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendiu, celelalte
materiale pentru interventie de pe teritoriul localititii si fie in stare de functionare si
intretinute corespunzitoare;

13.Tine evidenta participarii la pregatire profesionald si calificativele obtinute;
14.Tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor i interventiilor la care a participat serviciul
voluntar;

15.Urmdreste executarea dispozitiilor date citre voluntari si nu permite amestecul
altor persoane neautorizate in conducerea serviciului;

16.Participd la instructaje, schimburi de experient{d, cursuri de pregatire profesionald,
organizate de serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

17.Verifica modul de respectare a masurilor de prevenire in gospodariile populatiei si
pe teritoriul agenfilor economici din raza localitatii;

18.Face propuneri privind imbunatatirea activititii de prevenire si eliminare a stérilor
de pericol;

19.Pregateste si asigura desfasurarea bilanfului anual al activitatii serviciului
voluntar;

20.Executa atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia prevenirii
si stingerii incendiilor;

21. Redacteazd referate de specialitate in vederea emiterii dispozitiilor si rapoarte
de specialitate asupra proiectelor de hotdrdri din domeniul situatiilor de urgentd si a
salubrizdarii localitdtii,

IX. COMPARTIMENT ACTIVITA TT CULTURALE- I post- bibliotecar, in
subordinea directd a viceprimarului comunei:
1. Atributii pe linie de bibliotecd:
-actioneazd pentru completarea colectiilor bibliotecii cu lucriri din productia
editoriala curenta si retrospectiva, prin achizitii, donatii, transfer, abonamente,
sponsorizari si alte surse;
-prelucreaza biblioteconomic colectiile bibliotecii si le organizeaza pe destinatii;
imprumut la domiciliu, sald de lectura, de referintd si care fac parte din patrimoniul
cultural national (dacd este cazul);
-organizeazd si mentine actualitatea informationala a cataloagelor bibliotecii:
alfabetic si sistematic;
- Intocmeste periodic evidenta globala si individuala a publicatiilor, prin completarea
registrului de miscare a fondului si a registrului inventar si statistica oficiald anuali;
- realizeazd evidenta zilnicd a utilizatorilor, cartilor difuzate si a altor activitati pe
formulare tipizate;
- elaboreaza bibliografii tematice sau liste bibliografice la cerere sau din
proprie initiativd pentru sprijinirea procesului de invatdmant, cercetare si productie;
-organizeaza activitdli specifice de animatie culturala, de comunicare a colectiilor:
expozitil, dezbateri, expuneri, simpozioane, s.a.
-ia misuri pentru integritatea fondului de publicatii si recuperarea valorici a
lucrérilor distruse sau nerestituite de utilizatori.
-intocmeste programul anual de activitate care se aproba de Consiliul Local
- asigurd servicii pentru public in baza unui orar de functionare, astfel: 40 ore
sdptamanal, din care cel putin 30 de ore pentru public;
- rdspunde de buna functionare a bibliotecii si administrare a fondului de carte si de
publicatii, de realizarea obiectivelor inscrise programul de activitate
2. Atributii, sarcini si activititi pe linie de culturd:
-concepe si proiecteazd directii de actiune, coreldnd strategiile proprii cu strategiile
culturale nationale;

32



-initiazd si organizeaza formatii artistice, sezitori si cenacluri literare, colectii
muzeale (istorice, etnografice, s.a.). cursuri si cercuri de initiere in diverse domenii si
meserii — inclusiv in mestesuguri traditionale;

-solicita Consiliului local aprobarea pentru organizarea de spectacole, festivaluri si
concursuri de creatie artistica, simpozioane si tabere de creatie, participarea
formatiilor proprii la manifestari culturale nationale si internationale — cu fonduri de
la bugetul local si de la diversi sponsori din zoni; elaboreaza regulamentele de
organizare $i desfdsurare a concursurilor si festivalurilor locale; propune componenta
juriilor;

- descoperd si promoveazi talentele tinere;

-se preocupd de conservarea si valorificarea potentialului folcloric local, al
obiceiurilor si mestesugurilor traditionale;

-protejeazd valorile autentice de efectele diletantismului, ale kitch-ului si efectele
altor factori nocivi;

- colaboreazi cu toate organizatiile locale — institutii publice, structuri private la
realizarea unor proiecte culturale comune care si stimuleze viata spirituala a
comunitatii;

-sprijind proiectele culturale valoroase initiate de alte institutii

-se preocupa de propria pregatire si perfectionare profesionali;

-rispunde de pastrarea destinatiei culturale a sediilor in care functioneazi caminul;
-elaboreazd planuri anuale si lunare de activitate ca si rapoarte anuale asupra
realizdrii obiectivelor si activitatilor, raspunde de exercitarea si legalitatea actelor si
documentelor raportate;

- indeplineste atributiile previzute de legislatia in vigoare cu privire la arhivarea si
pastrarea documentelor la nivelul Primériei comunei Barbuletu;

-duce la indeplinire hotérarile si dispozitiile autoritatilor administratiei publice
locale.

- participa la formele de perfectionare profesionald si de instruire organizate in plan
judetean.

X. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV- 4 posturi contractuale: guard,
paznic, muncitor calificat si sofer microbuz scolar, in subordinea directd a
viceprimarului comunei:
1. Guard:
1. asigurarea curdteniei in sediul primariei;
2. asigurd incalzirea corespunzitoare a birourilor i ia mésuri de prevenire a
incendiilor;
3.mentinerea curdteniei pe spatiile din incinta primdriei- birouri, holuri, sala de
consiliu, curte;
4. mentinerea curdleniel in spatiile exeterioare ale primariei;
5. ingrijirea plantelor din interiorul si exteriorul primariei;
6.asigura spilarea tuturor suprafetelor — geamuri, tocuri usi si ferestre, podele,
mobilier, toalete- cu solutii de curdtare/ dezinfectanti;
7. asigura curatenia generala dupa efectuarea de zugraveli;
8. executa mici lucrari de reparatii;
9. controleaza zilnic usile, geamurile, mobilierul, obiectele sanitare si semnaleaza
defectiunile constatate;
10. respecté normele de lucru cu focul, asigurand respectarea parametrilor de
functionare ai centralei termice;
11. supravegherea strictd a focului din centrala termica pentru a preintampina orice
eveniment nedorit;
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12. dupa plecarea angajatilor, verifica incuietorile birourilor si asigurd inchiderea
sediului primériei;

13. asigura distribuirea invitatiilor si materialelor de sedinta catre consilierii locali;
14. mentine integritatea si calitatea bunurilor din cadrul primariei;

15. mentine curdtenia in Caminul cultural Gura Barbuletului;

16. nainte de evenimente — nunti, botezuri, s.a., se ingrijeste sa predea spatiul curat
si in stare de utilizare, inventariaza mesele, scaunele, fetele de masa, vesela si toate
dotarile;

17. predarea spatiului si dotarilor pentru desfisurarea evenimentului se va face in
baza unui proces-verbal de predare-primire, iar preluarca se va face prin aceeasi
modalitate;

18. dupd eveniment, impreuna cu cel care a inchiriat spatiul, va proceda la
inventarierea dotarilor si a verificarii functionalitatii spatiului, apoi se va proceda la
predarea-primirea cdminului; in caz de defectiuni, striciciuni sau lipsuri la inventar,
va aduce indata la cunostinta conducerii a celor constatate;

19. citeste contorul de curent electric inainte si dupa organizarea evenimentului in
vederea cuantificarii costurilor si includerii in pretul chiriei;

20. se preocupa de pastrarea cdminului cultural conform destinatiei sale.

2. Sofer microbuz scolar
1. asigurd transportul elevilor Scolilor Gimnaziale (ciclul I si 11 ) Barbuletu si Gura
Barbuletului intre cele doud scoli;
2. participd la pregitirea programului si la instructajele NTS si PCI;
3. cunoaste si respectd prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice,
avand o conduita preventiva in trafic;
4. pastreaza certificatul de inmatriculare, actele autovehiculului si o copie a licentei
de transport in conditii corespunzatoare si le prezinta, la cerere, organelor de control;
5. nu péraseste locul de munca decét in cazuri deosebite si numai cu aprobarea
viceprimarului;
6. completeaza documentele prevazute de legislatia in vigoare pentru traseele pe care
efectueaza;
7.nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor,
medicamentelor incompatibile cu activitatea de condus vehicule sau alte substante
care reduc capacitatea de conducere;
8. respectd cu strictete itinerariul si instructiunile primite de la viceprimarul comunei
privind statiile de imbarcare-debarcare conform conventiei cu scoala;
9. se comportd civilizat atdt in relatiile cu elevii, colegii de serviciu, superiorii
ierarhici, cét si cu organele de control;
10. asigurd transportul elevilor in conditii de siguranta, instruindu-i verbal cu privire
la comportamentul pe care acestia trebuie sa il aiba pe timpul transportului, in special
portul centurii de siguranta;
11.atét la plecare, cat si la sosirea din cursi, verificd starea tehnici a autovehiculului,
inclusiv anvelopele;
12. nu pleaca in cursa daca constata defectiuni/ nereguli ale autovehiculului si anunta
imediat viceprimarul pentru a se proceda la remedierea defectiunilor;
13.la parcarea autovehiculului, soferul va lua toate misurile pentru asigurarea
integritatii masinii pe perioada de repaos;
14. comunicd imediat viceprimarului orice eveniment de circulatie in care este
implicat;
15.folosirea microbuzului in alte scopuri decét cele legale, este strict interzisa.
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3. Paznic:
1. asigurd paza obiectivelor din comuna Bérbuletu;
2. asigurd paza bunurilor din domeniul public sau privat al comunei Biérbuletu;
3. informeaza primarul si reprezentantul Postului de Politie imediat ce a luat la
cunostintd despre producerea unor evenimente pentru care se impune a fi luate
maisuri urgente;
4. la intrarea in serviciul de pazi verifici modul in care sunt asigurate Incuietorile
sediului Primdriei si ale celorlalte obiective:
>. raporteaza superiorilor aspecte negative menite sa impiedice buna desfasurare a
serviciului;
6. tine permanent legatura prin mijlocul de comunicare din dotare — telefon- cu
superiorii ierarhici, raportand imediat situatiile ivite in postul incredintat;
7. ia mésuri pentru prevenirea incendiilor la obiectivele incredintate pentru pazi;
8. 1a In primire postul de pazi, serviciul incepénd de la ora 21.00 si incheindu-se la
ora 5.00;
9.1n caz de incendii, inundatii, atac asupra postului de paza, cét si asupra sediului
Primdriei, va alarma de indati Postul de Politie gi Primarul comunei pentru a se
actiona urgent la limitarea situatiei de urgen(a sau la localizarea si prinderea
infractorilor, salvarea victimelor si a bunurilor aflate in pericol;
10. in cazul comiterii de infractiuni sau accidente de circulatie, identificd autorul si
instiinteaza imediat organele de Politie, asigura paza locului evenimentului si ia
masuri de salvare a victimelor, apeland serviciul | 12:
11. la solicitarea organelor de politie, raporteaza cele constatate, masurile luate,
urmand indicatiile date de acestea.

4. Muncitor calificat- buldozerist:
I. urmareste buna functionare si intretinerea utilajului din dotare si respecti
programul de lucru ordonat;
2. asigura respectarea si realizarea prevederilor legale din documentatiile privind
reabilitarea si Intretinerea drumurilor de interes local;
3. cunoaste si aplica prevederile documentatiilor privind gestionarea sl Intretinerea
utilajului;

4. asigurd transparenta activitatilor de intretinere si exploatare a utilajului din dotare;

5. asigura operativitatea in conlucrarea activa, respectand indicatiilor superiorilor
ierarhici;

6. asigurd mésuri de prevenire si de pregitire pentru interventii;

7. urmeaza instructiunile primite de la superiorii ierarhici si aplicd masurile
operative, urgente de interventie dupa declansarea evenimentelor periculoase cu
urmari grave;

8. gestioneaza utilajul si materialele specifice din dotare;

9. informeazi cetatenii comunei si popularizeazi masurile ce se impun pentru
intretinerea si administrarea judicioasi a ciilor de acces- drumuri, ulite, strizi;
10. participa activ la imbunititirea continua a aspectului localitatii, incurajeaza
pastrarea specificului local, traditional.

11. respecta normele de protectia muncii.
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CAPITOLUL IV
ATRIBUTII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR

Art.13 Toti angajatii-demnitari, functionari publici si personal contractual au
obligatii in domeniul respectirii regimului datelor personale, obligatii cu
termen permanent:

L.respecta cu strictefe normele referitoare la protectia datelor personale:
2.pastreaza in conditii de secret de serviciu parolele si mijloacele tehnice de acces la
datele cu caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor de serviciu;
3.interzice in mode efectiv si impiedica accesul oricarui alt salariat la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul cdruia
isi desfisoara activitatea;
4.manipuleaza datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces, cu
cea mai mare precautie, atat in ceea ce priveste conservarea suporturilor, cét si in
ceea ce priveste depunerea lor in fisete metalice previizute cu incuietori;
5.are obligatia de a nu divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces,
atat in mod nemijlocit cét si 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 citre superiorul ierarhic;
6.are obligatia de a nu copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal
disponibile in sistemele informatice ale societitii, cu exceptia cazurilor in care
aceasta activitate se regiseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de
catre superiorul sau ierarhic;
7.are obligatia de a nu transmite pe suport informatic sau pe orice tip de suport, date
cu caracter personal citre sisteme informatice care nu se afla sub controlul societatii
sau care sunt accesibile in afara societitii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri
rigide, césute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic;
Art.14. Toti angajatii- demnitari, functionari publici si personal contractual au
obligatii in domeniul securititii si sanatitii la locul de munca, obligatii cu
termen permanent:

1. desfagoara activitatea in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionald, atdt propria persoana cat si alte persoane
care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci:
2. utilizarea corecta a echipamentului, a aparaturii si uneltelor din dotare;

3. comunicarea imediata catre angajator sau catre lucritorul special desemnat a
oricdrei situatii de munca despre care are motive intemeiate si o considere un pericol
pentru securitatea si sinatatea lucritorilor, precum si orice deficienti a sistemelor de
protectie;
4. aducerea imediata la cunostin{a angajatorului a accidentor suferite de propria
persoand;
5. coopereazd cu angajatorul si/sau lucritorii desemnati, atat timp cit este necesar,
pentru a face posibild realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de cétre
inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatitii si securitdtii
lucratorilor;
6. coopereazi cu angajatorul si/sau lucritorii desemnati, pentru a permite
angajatorului si se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si
fard riscuri pentru securitate si séndtate, in domeniul sdu de activitate:
7. insusirea §i respectarea legislatiei din domeniul securitéii si sanatatii in munca
sia masurilor de aplicare a acestora;
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8. furnizeaza relatiile solicitate de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari;
9. participa la instructajul in domeniul securitatii §i sdnatatii in munca specific
locului de munci si postului sau.

Art.15 Toti angajatii-demnitari, functionari publici si personal contractual au
obligatii generale la locul de muncs, obligatii cu termen permanent:

1. rezolvarea in termenul legal a atributiilor de serviciu;

2. pastrarea secretului profesional si de serviciu, precum si de confidentialitatea
datelor si informatiilor privind activitatea serviciului;

3. in relatiile cu publicul §i colegii de serviciu trebuie si aibi o atitudine
corespunzitoare calitétii de functionar in sectorul public;

4. respectarea standardelor si normelor de securitate $i sdnatate in munci;

5. indeplinirea, in conditii de legalitate, a oriciiror sarcini trasate de superiorii
ierarhici;

6. respectarea legislatiei, a Regulamentului de Organizare si Functionare al
aparatului de specialitate al primarului, a Regulamentului de Ordine Interioard al
aparatului de specialitate al primarului si a Codului de conduiti;

7. respectarea programului de lucru: 8.00-16.00

8. nu pardseste locul de munca fird o cerere scrisa, aprobatd de superiorul ierarhic al
compartimentului in care desfasoara activitatea titularul postului, cu avizul
primarului, cerere in care se va specifica exact perioada in care va lipsi din unitate (
ziua si orele) in caz contrar este direct raspunzator de orice eveniment la care ar
putea fi expus — situatie in care primarul si conducitorul compartimentului in care isi
desfagoara activitatea titularul postului sunt exonerati de orice raspundere.

Art.16 Tofi salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenta pentru
pastrarea patrimoniului institutiei si a dotarilor, luAnd masuri de reducere la minim a
cheltuielilor materiale.

Art.17 Salariatii studiazd permanent legislatia specificd domeniului de activitate si
raspund de aplicarea corecti a acesteia,

Art.18 Salariatii au obligatia de a pune la dispozitia consilierilor locali informatiile
necesare ducerii la indeplinire a mandatului pentru care au fost alesi.

CAPITOLUL V
DISPOZITI FINALE

Art. 19 Fisa postului va cuprinde atributiile si responsabilitatile postului, previzute
de legislatie, de prezentul regulament si din necesitatea bunei functionari a institutiei.
Art.20 Dispozitiile prezentului Regulament se completeazi cu prevederile
Regulamentului Intern, Codului de conduita al functionarilor publici si al
personalului contractual din cadrul Primiriei comunei Bérbuletu si cu prevederile
Contractului colectiv de muncai,

Art.21 Nerespectarea prezentului Regulament de organizare si functionare atrage
dupa sine tragerea la raspundere administrativa, civild sau penald.

Avizat de legalitate
Secretar general,
jr. Ténase Violeta
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