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HOTARAREA NR. 119

Consiliul Local al comunei Barnova, jud. Iasi intrunit in sedintd ordinara de lucru
in ziua de 13.12.2023.
- avdnd in vedere: referatul inregistrat cu nr. 23479 din 7.12.2023 intocmit de catre
dra Matei Elena, inspector cu atributii suplimentare de resurse umane din cadrul
aparatului de specialitate al Primariei comunei Barnova cu privire la necesitatea
aprobdrii modificarii Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Barnova, judetul Iasi fncepand cu data de 1.01.2024,
conform anexei nr. 1, referatul de aprobare cu nr. 23483 din data de 7.12.2023, al
cdrui semnatar sunt primarul comunei Barnova, dnul Balan Mihai;
-HCL 138/27.09.2019 privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare
al aparatului de specialitate al primarului comunei Barnova, judetul Iasi si a
Regulamentului de Ordine Interioard;
- dand citire proiectului de hotérare cu nr. 128 din 7.12.2023 cu privire la referatul
mentionat anterior, proiect de hotdrare initiat de primarul comunei Barnova, d-I Balan
Mihai, in temeiul dispozitiilor art. 136 alin. 1 din Ordonanta de Guvern nr. 57 din 5 iulie
2019 privind Codul administrativ, avizelor favorabile, inregistrate sub nr. 23656 din
12.12.2023 ale Comisiilor de specialitate de pe l1angé Consiliul local al comunei Birnova
pentru proiectul de hotdrére mai sus-mentionat, respectiv avizul favorabil intocmit de
Comisia pentru dezvoltare tehnico-sociald, buget, finante a Consiliului Local Birnova,
avizul favorabil intocmit de Comisia pentru Agriculturd, gospodarire comunala, protectia
mediului, servicii, comert, administrarea domeniului public gi privat al Comunei,
urbanism si amenajarea teritoriului a Consiliului Local Birnova si avizul favorabil
intocmit de Comisia juridicd pentru administratia publicd locald, pazd, ordine, drepturi
cetitenesti, invatdmant, culturd, séndtate, sport-turism, asistentd sociala, avize emise
in temeiul prevederilor art. 125 alin. 1 lit. b) din Ordonanta de Guvern nr. 57 din 5 iulie
2019 cat si avizul favorabil cu privire la legalitatea adoptarii prezentei hotaréri al
secretarului general al comunei Bérnova, consilier juridic, Dima Radu-Daniel prin
contrasemnarea acesteia, in temeiul prevederilor art. 136 alin. 9 din Ordonanta de
Guvern nr. 57 din 5 iulie 2019;
Tindnd cont de:
- prevederile Legii 53/2003 - Codul muncii, actualizatd, republicatd, cu modificarile si
completdrile ulterioare, ale Legii nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din
fonduri publice, cu modificdrile si completdrile ulterioare, ale Legii nr. 155/2010 a
politiei locale, cu modificarile si completdrile ulterioare, H.G. nr. 797/2017 pentru
aprobarea regulamentelor cadru de organizare si functionare a serviciilor publice de
asistentd sociald si a structurii orientative de personal conform caruia se aproba
Regulamentul-cadru de organizare si functionare a serviciilor de asistenta social
organizate potrivit art. 113 alin. 1 din Legea asistentei sociale nr. 292/2011 cu
modificdrile si completarile ulterioare;
- art. 2 si 6 din Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia
publicad;
-Legea nr. 296/27.10.2023 privind unele masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea
sustenabilitdtii financiare a Romaéniei pe termen lung privind art. XVIII alin. (3)
,,Masurile privind reorganizarea structurilor functionale, ca urmare a aplicarii
prevederilor prezentului articol, inclusiv organigramele, statele de functii,
regulamentele de organizare si functionare, se aproba, in conditiile legii, pana la data
de 31 decembrie 2023",;



-Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la informatii de interes public;
-Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor
normative, cu modificadrile si completarile ulterioare;
-Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completdrile ulterioare;
-Legea nr. 368/22.12.2022 - Legea Bugetului de Stat pe anul 2023;
-Legea 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- ca urmare a competentelor stabilite prin art. 129 alin. 1), alin. 3 lit. c) si e), art.
196 alin. 1 lit. a), art. 354, art.405, art.407, art.409, art. 610, 611 si 628 din Ordonanta
de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

HOTARASTE:

Art.1. Aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Barnova, judetul Iasi incepand cu data de 1.01.2024,
conform anexei 1 care face parte integranta din prezenta hotarére.

Art. 2. Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotarari, se va ocupa d-nul primar al
comunei Barnova, d-nul Balan Mihai, prin compartimentele de specialitate.

Art. 3. Prezenta hotarare va fi adusa la cunostinta publica prin afisare la sediul
Consiliului local al comunei Barnova, d-lui primar al comunei Barnova, persoanelor cu
atributii financiar-contabile din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
Barnova si la cunostinta Institutiei Prefectului judetului Iasi prin grija secretarului
comunei Barnova in termen de cel mult 10 zile lucrdtoare de la data adoptarii prezentei.

Data astazi 13.12.2023
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Prezenta hotdrare este in conformitate cu legislatia in vigoare,

Secretarul general al comunei,
Jr. DIMA RADU-DANIEL
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Hot&rarea Consiliului Local Barnova cu nr./9 din 13.12.2023
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REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI

BARNOVA, JUDETUL IASI

Capitolul I DISPOZITII GENERALE

Art.1Definitie:

Regulamentul de Organizare si Functionare detaliazd modul de organizare al
autorititii publice a Primdriei Comunei Barnova, stabileste regulile de functionare,
politicile si procedurile autoritétii publice, normele de conduita, atributiile, statutul,
autoritatea si responsabilitate personalului angajat, drepturile si obligatiile acestuia.
Regulamentul de Organizare si Functionare al Primdriei Comunei Barnova a fost
elaborate in baza prevederilor:

- OUG 57/2019, Codul administrativ.

- Legii 53/2003, Codul Muncii, republicat, cu modificdrile si completarile
ulterioare.

in cadrul autoritdtii publice, Regulamentulde Organizare si Functionare al
Prim&riei Comunei Barnova, indeplineste urmatoarele functii:

Art. 2 Functiile ROF-ului:

Functia de instrument de management: ROF-ul este un mijloc prin care toti
salariatii, cat si cetdtenii dobandesc o imagine comuna asupra organizarii autoritatii
publice, iar obiectivele acesteia devin clare. Functia de integrare sociala a personalului
— ROF-ul contine reguli si norme scrise care regleaza activitatea intregului personal care
lucreaza la realizarea unor obiective comune.

Capitolul 11

ORGANIZAREA UNITATII ADMINISTRATIV TERITORIALE A PRIMARIEI
COMUNEI BARNOVA

Art.3 Principii de functionare:

1. Prim3ria Comunei Barnova unitate administrativ - teritoriala cu personalitate
juridica.

2. Administratia publicd a Prim&riei Comunei Barnova se intemeiaza pe principiile
autonomiei locale, descentralizdrii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor
administratiei publice locale, legalitétii si consultdrii cetatenilor in probleme locale de
interes deosebit.

3. Autoritdtile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala la
nivelul Prim3riei Comunei Barnova sunt Consiliul local al Comunei Barnova, ca
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autoritate deliberativa si Primarul Comunei Barnova ca autoritate executiva, alese
conform legii.

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

Art. 4 Date de identitate: Primdria Comunei Barnova are sediul in Comuna Barnova,
str. N. Titulescu, nr. 10, judetul Iasi, cod fiscal 4240690 , telefon/fax 0232294120, fax
032294225,

Art. 5 Structura:

1. Primdria Comunei Barnova este organizatd si functioneazd potrivit prevederilor
Legii nr. 215/2001 privind administratia publica locala, republicata, modificata si
completata si in conformitate cu hotdréarile Consiliului Local al Comunei Barnova
privind aprobarea organigramei si a statului de functii ale aparatului de
specialitate al primarului Comunei Barnova.

2. Consiliul local si Primarul functioneaza ca autoritdti administrative autonome Si
rezolva treburile publice din Comuna Barnova, in conditiile previzute de lege.

3. Consiliul local al Comunei Barnova, la propunerea primarului, aprobd, in conditiile
legii, infiintarea, organizarea si statul de functii ale aparatului de specialitate al
primarului, ale institutiilorsi serviciilor publice de interes local, precum si
reorganizarea si statul de functii ale regiilor autonome de interes local.

4. Primarul, viceprimarul, secretarul unitétii administrativ-teritoriale si aparatul de
specialitate al primarului constituie o structura functionald cu activitate
permanenta, denumitd Primdria Comunei Bérnova care duce la indeplinire
hotdrarile consiliului local si dispozitiile primarului, solutiondnd problemele
curente ale colectivitatii locale.

Art. 6. Primarul Comunei Barnova, conform OUG 57/2019 are urmitoarele
atributii:
(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura
functionarea serviciilor publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului
si a recensamantului;

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind
starea economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publica
pe pagina de internet a unitatii administrativ-teritoriale in conditiile legii;

b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru
pregatirea si desfasurarea in bune conditii a acestora;
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c) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea
economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul
unitatii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

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

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

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

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

(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul:

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

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

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

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

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

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

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din
punctul de vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

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

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sa duca la
indeplinire obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in
conditile Legii nr. 135/2010, cu modificarile si completarile ulterioare.

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

(8) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor
publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit
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procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in
conditiile partii a VI-a titlul II capitolul VI sau titlul III capitolul IV, dupa caz.

Art.7. Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a
sarcinilor ce ii revin din actele normative privitoare la recensamaént, la organizarea si
desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor
atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in
comuna, fin orasul sau 1In municipiul  In care a fost ales.

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

Delegarea atributiilor
(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si
alte acte normative viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale, conducatorilor = compartimentelor functionale sau
personalului din aparatul de specialitate, administratorului public, precum si
conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de
competentele ce le revin n domeniile respective.
(2) Dispozitia de delegare trebuie sa prevada perioada, atributiile delegate si
limitele exercitarii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de
delegare nu poate avea ca obiect toate atributiile prevazute de lege in sarcina
primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabila a persoanei
careia i se deleaga atributiile.
(3) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercita
pe perioada delegarii atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile
delegate; este interzisa subdelegarea atributiilor.
(4) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde
civil, administrativ sau penal, dupa caz, pentru faptele savarsite cu incalcarea legii
in exercitarea acestor atributii.

Art. 8. Viceprimarul Comunei Barnova, conform OUG 57/2019 are urmatoarele
atributii:

1. Viceprimarul este ales de Consiliul local al Comunei Barnova, pe durata
exercitarii mandatului acesta pastrandu-si statutul de consilier local, fird a beneficia de
indemnizatia aferenta acestui statut.

2. Este subordonat primarului si fnlocuitorul de drept al acestuia care-i poate
delega atributiile sale.

3. Intocmeste si semneaza actele pe care le presupune executarea atributiilor
delegate.

4. Este obligat sa prezinte un raport anual de activitate, care va fi ficut public
prin grija secretarului general.

Art. 9 Secretarul General al Comunei Barnova, conform OUG 57/2019 are
urmatoarele atributii:
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1. Secretarul Comunei Barnova este functionar public de conducere cu studii
superioare juridice sau administrative.

2. Secretarul se bucura de stabilitate in functie.

3. Este subordonat primarului si indeplinegte atributiile stabilite de lege gi cele
incredintate de cadtre primar.
4. Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste, in
conditiile legii, urmatoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului, respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotararile consiliului local,
respectiv ale consiliului judetean, dupa caz;

b) participa la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local
si primar, respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia
Si prefect;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local
si a dispozitiilor primarului, respectiv a hotararilor consiliului judetean si a dispozitiilor

presedintelui consiliului judetean;
e) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor prevazute la lit. a);

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean,
si efectuarea lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-
verbal al sedintelor consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, si redactarea

hotararilor consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;
g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a
consiliului judetean, Si comisiilor de specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr.
26/2000 cu privire la asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea
nr. 246/2005, cu modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul
asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea administrativ-
teritoriala in cadrul careia functioneaza;

i) poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean inscrierea
unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local,
respectiv ale consiliului judetean;

j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local,
respectiv ale consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;

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

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

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

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local,
respectiv ale consiliului judetean sa nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni
care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedinta,
sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face
cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

o) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
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administrativ-teritoriale;

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

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

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

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care

decesul a survenit in localitatea de domiciliu;

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

administrativ-teritoriale;

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

(5) Sesizarea prevazuta la alin. (3) cuprinde:

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

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

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

d) ultimul domiciliu al defunctului;

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

f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se
face citarea.

(6) Atributia prevazuta la alin. (3) poate fi delegata catre una sau mai multe persoane
care exercita atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la
propunerea secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.

(7) Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al
comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale
a municipiului sau, dupa caz, de catre ofiterul de stare civila delegat, in conditiile alin.
(5).

(8) Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinara si
contraventionala a persoanei responsabile.

(9) Secretarii generali ai comunelor si cei ai oraselor unde nu functioneaza birouri ale
notarilor publici indeplinesc, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

a) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii

de catre autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor

a beneficiilor de asistenta sociala si/sau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor
sub semnatura privata.
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Art 10. Administrator Public
Atributiile Administratorului Public sunt urmétoarele:

1. Urmareste si asigurd aplicarea legilor Ordinului 1792/2002 privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum Si
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si locale, cu
modificarile ilterioare;

2. tine evidenta executiei bugetului local, a bugetului fondurilor speciale si a
mijloacelor extrabugetare si totodatd rdspunde de intocmirea proiectului de buget
local de venituri si cheltuieli, proiectul de buget al activitatilor extrabugetare si din
alte fonduri legal constituite;

3. Semneaz3 in locul primarului adeverintele de rol si certificatele fiscale eliberate de
primdrie, acte de dare la scadere sau de insolvabilitate, dupa caz, a sumelor
datorate bugetului;

4. Verificd si sesizeaza corectitudinea tuturor operatiunilor financiar-contabile;

5. Verificd zilnic registrul de casd (venituri/cheltuieli), confruntd zilnic carnetul
chitantelor cu borderourile desfésuritoare ale incasarilor intocmite de agentul fiscal
si casier. Aceastd verificare o realizeazd impreund cu contabilul;

6. participd la controalele de casa inopinante;

7. monitorizeaza tendintele bugetare;

8. monitorizeaza asigurarea echilibrului bugetar;

9. monitorizeazd fundamentarea operatiunilor de finantare;

10. monitorizeaza gestionarea datoriei publice;

11. elaboreaz¥ si aplicd strategii specifice, in masurd sd asigure desfasurarea in
conditii performante a activitatii curente si de perspectiva a institutiei;

12. monitorizeazd aparatul de specialitate al primarului;

13. coordoneazi serviciile publice de interes local prestate prin intermediul aparatului
de specialitate si/sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice
si de utilitate publica;

14. elaboreazd un proiect de management pentru eficientizarea activitatii unitatii
administrativ teritoriale;

15. initiaz8, coordoneazd si monitorizeaza proiecte de dezvoltare locald din fonduri
guvernamentale, locale si europene;

16. implementarea unui proces de cooperare cu alte administratii publice locale (din
judet, din tard, din strdindtate) pentru initierea si derularea de programe i
proiecte de dezvoltare;

17. asigurararea unei mai bune functionari si o mai eficienta realizare a atributiilor
aparatului de spcialitate al primarului;

18. indeplineste atributii de coordonare delegate de Primar privind activitatea legata
de culturd in comuna Barnova, raspunzand de comuna Barnova;

19. in fiecare zi de zoi din ultima s8ptdmana a luni, orele 08.30, va prezenta raport
privind modul in care au fost duse la indeplinire dispozitiile care i-au fost date de
Primar;

20. rispunde de organizarea evenimentelor locale si de cele cu ocazia zilelor comunei
Barnova;

21. reprezintd primarul la toate institutiile locale si nationale;

22. evaluarea planurilor de actinue pentru implementarea politicilor i strategiilor de
dezvoltare;
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23. evalueazd, revizuieste si propune recomandari pentru imbunétitirea practicilor
curente;

24, asigura cresterea vizibilitatii comunei Barnova;

25. promovarea relatiilor de colaborare cu partenerii locali, regionali si internationali;

26. coordonarea activitatilor privind implementarea proiectelor;

27. asigurarea consilierii  economice primarului privind fundamentarea Si
implementarea politicilor publice locale privind fiscalitatea locald, executia
bugetara, investitii si dezvoltare economic3;

28. indeplinirea atributiilor referitoare la relatia cu Consilul Local Barnova;

29. reprezinta primarul in cadrul sedintelor Consiliului Local Barnova;

30. participd in calitate de invitat la sedintele Consiliului Local Barnova:

31. reprezentarea institutiei in relatia cu organele de control specializate, misiunile
de audit intern si informarea primarului cu privire la rezultatele misiunile de
control/audit intern;

32. sa elaboreze si sa aplice strategii specifice, in m3surg s3 asigure desfasurarea in
conditii performante a activittii curente si de perspectiv3 a institutiei;

33. este persoana responsabild cu aplicarea Ordinului nr. 946/2005 la nivelul UAT
Comuna Barnova;

34. orice alte atributii in domenii specifice institutiei si postului, incedintate de c3tre
primar prin act administrativ si care nu constravin legii;

35. raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care le
emite si le semneaza;

36. indeplineste orice atributiuni legate de activitatea de financiar contabild a
comunei la cererea primarului;

37. trebuie sa cunoasca si sa respecte cu strictete prevederile Lg. 319/2006, Normele
metodologice de aplicare a prevederilor Legii sanatdtii si securitdtii Tn muncs,
precum si a instructiunilor proprii pentru sanatate si securitate in muncd aferente
postului ocupat. Este oblicat s& cunoascd si sd apice prevederile Ordinului
712/2005 pentru aprobarea Dispozitiilor generale pr|vmd instruirea salariatilor in
domeniul prevenirii si stingerii incendiiilor si instruirea in domeniul protectiei civile,
precum si a celorlalte alte normative in domeniul PSI si al situatiilor de urgent3;

38. isi duce la indeplinire sarcinilor in timp util si cu exigent3 maxima, pastrand
confidentialitatea asupra activitatii sale si sesizeazd sefii ierarhici despre orice
faptd menita sa prejudicieze patrimoniul institutiei;

Art 11. Aparatul de specialitate al Primarului este structurat pe compartimente
functionale incadrate cu functionari pubI|CI si personal contractual, compartlmente
prevazute in structura organizatorica si in prezentul regulament. El isi desfasoara
activitatea in conformitate cu prevederile legii, hot3rarile Guvernului si ale Consiliului
local al Comunei Barnova. Structura acestuia si num3rul de personal este, In
concordanta cu specificul institutiei, in limita mijloacelor financiare de care dispune si
cu respectarea dispozitiilor legale. Primaria Comunei Barnova, potrivit competen;elor
stabilite prin lege, este structuratd pe compartimente functionale, dup8 cum urmeaz3:

a) Compartiment Juridic;

b) Compartiment Achizitii Publice, Patrimoniu si Licitati;
c) Compartiment Registrul Agricol ;

d) Compartimentul Asistenta Social3;

e) Compartimentul Politia Local3;
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f) Compartiment Transport;

g) Compartiment Cultura;

h) Compartiment Administrativ, Gospodarie, Igienizare, Paza Comunala,
Intretmere si Deszdpezire Drumuri;

i) Compartiment Ghiseu Unic, Relatii cu Publicul, Registratura;

j) Compartiment Resurse Umane si Salarizare;

k) Cabinet Primar;

l) Cabinet Viceprimar;

m)Compartiment financiar contabil, buget, executare silita, impozite si taxe
locale ;

n) Compartiment S.V.S5.U,;

0) Compartiment Urbanism si Amenajarea teritoriului;

p) Compartiment Protectia Mediului;

Art.12 Compartimentul Juridic este subordonat secretarului _general al
comunei si indeplineste urmatoarele atributii:

operatiuni de stare civila:

actioneazd pentru aplicarea corectd a dispozitiilor legale cu privire la sarcinile
administratiei publice locale in ceea ce priveste starea civila;

intocmire de acte de stare civild (nastere, cdsatorie si deces);

eliberare certificate si extrase de stare civild (nastere, casatorie si deces);
operare mentiuni de stare civila,

intocmirea anexei 24,

intocmirea situatiilor statistice semestriale de stare civila si comunicarea acestora
Consiliului Judetean lasi;

intocmirea buletinelor statistice lunare de stare civila si comunicarea acestora
Directiei Judetene de Statistica Iasi;

9. raportdri lunare si pe decade ale nasterilor si deceselor de pe raza comunei
Directiei Locale si Judetene de Evidenta a Persoanelor Iasi;

Nompw N

&

10. oficieri c3s3torii, raportarilor lunare privind actele si faptele de stare civilg;
11. desface c3satorii pe cale administrativa;
12. pastrarea registrelor de stare civild ex I si operarea in acestea a

modificarilor intervenite in statutul civil al persoanei fizice ca urmare a actelor
speciale de nastere, casatorie, deces, renuntdri sau acordari a cetdteniei romane,
adoptiuni, tdgada paternitatii, incuviintari de nume, schimbari de nume,

13. transcrierea actelor de nastere fintocmite fin straindtate: nagtere si
casatorie;

14. completeaza si elibereaza livretele de familie;

15. intocmeste si comunicd organelor competente, la cererea expresd a

acestora, extrase pentru uzul organelor de stat de pe exemplarul I al actelor de
nastere, cdsatorie si deces;

16. executd diverse verificdri in registrele de nastere, casatorie si deces la
cererea persoanelor fizice cu respectarea dispozitiilor legale;

17. realizeaza verificirile premergdtoare pentru reconstituirea actelor de stare
civild sau intocmirea ulterioara a acestora;

18. participd la activitatea de atribuire a codurilor numerice personale si
urmareste aplicarea corecta a acestora;
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19. participa la activitatea de aprovizionare cu registre, certificate si extrase de
stare civila;

20. efectueaza operatiuni de secretariat
21. redactare raspunsuri petitii, plangeri, scrisori ;
22. asigurd si participa la intocmirea lucrdrilor necesare pregétirii si desfésurérii

alegerilor electorale pentru Pregedintele Romaéniei, alegerilor parlamentare,
europarlamentare cat si desfdsurarea alegerilor locale pentru consiliul Local si
primarul comunei Barnova;

23. acordad asistenta pentru intocmirea rapoartelor de specialitate ale comisiilor
pentru problemele inscrise pe ordinea de zi a sedintei consiliului local din
domeniul de activitate;

24, pregateste materialele necesare avizérii i aprobarii proiectelor de hotdrari
referitoare la modificarea statutului comunei si a regulamentului de functionare
al consiliului local.

25. intocmeste proiectele de dispozitie ale primarului care privesc problemele
din sfera de
activitate a compartimentului;

26. tine evidenta dispozitiilor emise de Primar si asigura comunicarea acestora
persoanelor nominalizate cu aducerea la indeplinire si Institutiei Prefectului
judetului Iasi in vederea verificarii legalitétii;

27. informeaza functionarii publici si personalul contractual din cadrul
aparatului propriu al consiliului local, prin punerea la dispozitie a programului
legislativ, despre actele normative noi apéarute;

28. asigurd tehnoredactarea hotarérilor si a dispozitiilor emise de autorititile
publice locale si a celorlalte materiale repartizate de primar si secretar;
29. tine evidenta Hotararilor adoptate de Consiliul Local si asigurd comunicarea

acestora persoanelor nominalizate cu aducerea la indeplinire si Institutiei
Prefectului judetului Iasi in vederea verificarii legalitatii;

30. primeste corespondenta adresata compartimentului si care este repartizata
de Primar si viceprimar, secretar;

31. rezolva cererile, sesizdrile, scrisorile si petitiile cet3tenilor adresate
compartimentului;

32. acorda consultatii juridice in domenii diverse ale administratiei publice;

33. acorda sprijin in procedurile de achizitii publice si poate participa la
procedurile de achizitii organizate potrivit legii la sediul Primariei;

34. colaboreaza cu autoritdtile publice centrale si locale in vederea asigurérii
conditiilor necesare bunei functionari;

35. participa la sedintele comisiilor de specialitate de pe I1&ng& Consiliul Local al
comunei Barnova, acordand asistenta de specialitate;

36. acorda sprijinul in vederea convocarii consilierilor locali pentru participarea
la sedintele ordinare/extraordinare;

37. participa la sedintele Consiliului Local Barnova in vederea sprijinirii pentru
redactarea procesului verbal al sedintei;

38. evidenta declaratiilor de interese, de avere ale alesilor locali si functionarilor
publici din cadrul aparatului propriu al consiliului local al comunei Barnova si le
transmite Agentiei Nationale de Integritate;

39. redactarea si pregdtirea proiectelor de hotarére si a altor documente
necesare desfdsurdrii lucrdrilor sedintelor Consiliului Local al comunei Barnova;
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40. reprezintd institutia in dosarele aflate pe rolul intantelor de judecata avand
ca obiect plangeri contraventionale, contestatie la executare persoane fizice $i
juridice, titluri executorii, contencios administrativ, repartizate prin rezolutie;

41. este desemnatd consilier etic al Primariei comunei Barnova;

42. este desemnatd s& continue procesul de implementare a Strategiei
Nationale Anticoruptie 2016-2020 la nivelul Primdriei comunei Barnova;

43. participd la organizarea concursurilor organizate de institutie pentru
ocuparea posturilor vacante;

44, este desemnatd pentru semnarea adeverintelor de rol agricol, autorizatjiilor,

diverselor adrese, raspunsurilor, certificatelor de urbanism, certificatelor de
atestare fiscald, anchetelor sociale, situatiilor centralizatoare lunare in cazurile in
care secretarul comunei nu este in sediul Primariei;

45. se va ocupa de ducerea la indeplinire a prevederilor Legii nr. 17/2014 si a

normelor metodologice.

1. este persoana responsabila cu achizitiile publice la nivelul UAT Comuna Barnova;

2. elaborarea programului anual al achizitiilor publice, pe baza necesitatilor si
prioritatilor comunicate de celelalte compartimente din cadrul primariei;

3. elaborarea documentatiei de atribuire sau, in cazul organizarii unui concurs de
solutii, a documentatiei de concurs;

4. indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea
prevazute de Legea nr.98/2016;

5. aplicd si finalizaeazad procedurile de atribuire;

6. constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice;

7. intocmirea caietelor de sarcini pentru procedurile stabilite;

8. intocmirea referatelor de oportunitate;

9. pastrarea relatiei cu furnizorii pe parcursul derularii contractelor;

10. transmiterea anunturilor de participare la procedurile de achizitii publice;

11. transmiterea anunturilor cdtre Monitorul Oficial al Romaniei si ANRMAP;

12, organizarea de licitatii pentru achizitii publice;

13. verificarea bunei derulari a contractelor;

14, eliberarea garantiilor de participare si de bund executie la termenele
stabilite prin lege.

15. verificarea achizitiilor, s fie cuprinse in lista de buget si in planul anual al
achizitiilor,tine evidenta achizitiilor;

16. raspunde de returnarea garantiilor de participarea la procedurile de zchizitii
publice organizate;

17. participarea la valorificarea bunurilor scoase din functiune;

18. intocmirea de diverse situatii solicitate de superiorul ierarhic;

19. control in privinta realitdtii, regularitdtii si legalitatii pentru facturile emise
de furnizori,;

20. control si verificare asupra realitatatii si legalitatii notelor de intrare
receptie,

21. verificarea fiselor de magazie si a bonurilor de consum, prin efectuarea unui
controlul permanent necesar pentru interventia la timp cu corectdrile de rigoare,

22. verificarea proceselor verbal de punere in functiune,

23. tine evidenta patrimoniului UAT Barnova
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24. verificare lunara a inregistrarilor in patrimoniu si eventualele miscari al
acestuia, prezentand situatia superiorului ierarhic,

25. avizeaza orice operatiune ce implicd modificarea patromoniului

26. actionare in echipa;

27. utilizeazarea computerelor, prin implementarea de programe fiabile tinand
seama de datele furnizate de colaboratori;

28. asigurarea unui un control riguros si permanent, spre a se evita eventualele
abateri, intarzieri chiar incorectitudini;

29. control necesar verificarii si interventiei la timp cu corectérile de rigoare,

30. intocmirea draftului de contract, pentru contractele de achizitii publica si
concesiune.

31. colaboreaza cu magazionerii si administratorul gestiunii de bunuri din cadrul
primariei;

32. operare pe calculator a lucrarilor din serviciu.

33. rdspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care
le emite si le semneaza;

34, isi duce la Iindeplinire sarcinile in timp util si cu exigenta maxima, pastrand

confidentialitratea asupra activitatii sale si sesizeaza sefii ierarhici despre orice
fapta menita sa prejudicieze patrimoniul institutiei sau cu privire la alte fapte
privind incalcarea ROI SI ROF al institutiei.

Art. 14 Compartimentul Registrul Agricol este subordonat secretarului general

al comunei si indeplineste urmétoarele atributii:

[u—y
.

conduce si tine la zi registrul agricol al comunei

2. participd la controlul datelor declarate si opereazd in reglstru diferentele
constatate , instiintand capul gospodariei si pe secretar, in vederea aplicarii
dispozitiilor legale

3. procedeaza la operarea miscdrii animalelor in registrul agricol, conform
declaratiilor cetatenilor si a actelor justificative ale acestora

4. sub indrumarea secretarului desfdsoard o permanentd munci de popularizare in
randul cetatenilor a legislatiei privind acest domeniu de activitate

5. intocmegte si elibereazd adeverinte conform datelor inregistrate in registrul

agricol

intocmeste si elibereazd certificate de producitor ;

intocmeste si elibereaza bilete de proprietate pentru animale ;

8. intocmeste dari de seama statistice, rapoarte statistice cu privire la datele cu
privire la reg|strul agricol precum si alte dari de seama compartimentale ;

9. raspunde de fnscrierea corectd a terenurilor aflate in proprietatea persoanelor
fizice sau juridice in registrul agricol al comunei, asa cum rezultd din aplicarea
Legii nr. 18 / 1991 si a Legii nr. 1/ 2000 ;

10. executa sub indrumarea, conducerea si controlul secretarului comunei lucréri cu
privire la completarea si tinerea la zi a evidentilor registrului agricol

11.ia masuri de intocmire a contractelor de folosinta agricola a terenurilor din
intravilan sau extravilan, dupd aprobare de catre primar

12. face parte din comisiile pentru care este delegat

13. completeaza si radspunde de centralizatorul agricol ;

=N o
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14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.

Z3.

24.

r8spunde , intocmeste si elibereaza certificat de inregistrare a vehiculelor si
elibereazd numere de inregistrare a vehiculelor;

tehnoredacteaza diferite adrese

r8spunde si tine la zi registrul cu contracte de arenda, elibereaza documente cu
privire la acesta ;

r&spunde si tine la zi registrul de evidentd a expluatatiilor agricole;

r&spunde si tine la zi registrul de evidentd al pomilor si vitei de vie ;

r&spunde si tine la zi evidenta numerelor de casa ( gospodarii );

membru in Unitatea Operationala locald ( comandamentul antiepizootic );
colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul institutiei;

colaboreazd cu toate institutiile statului si altele ( banci , cooperative de credit
, executori judecatoresti etc );

arhivarea provizorie a documentelor la sfarsitul anului pana la preluarea acestora
de cdtre persoana responsabila;

alte atributii delegate de primar si secretar

Art. 15 Compartimentul Asistentd Sociald este subordonat secretarului

1.

N o

10.

11.

eneral al comunei si activitatea fiind desfdsurata de citre un inspector cu
atributii de asistenta sociala car

e indeplineste urmatoarele atributii:

primeste si inregistreaza in registrul special cererile repartizate spre solutionare,
insotite de actele doveditoare privind veniturile nete ale membrilor de familie,
declaratia pe propria raspundere, depuse de solicitanti pentru ajutor social;
efectueaz3 ancheta sociald in vederea deschiderii/modificarii/respingerii dreptului
de ajutor sociual asumandu-si raspunderea asupra continutului anchetei;
efectueazd ancheta sociald in vederea deschiderii/modificarii/respingerii dreptului
privind alocatia familiald complementara si alocatia de sustinere pentru familia
monoparentald, asumandu-si réspunderea asupra continutului anchetei;
intocmeste, pe baza actelor doveditoare, documentatia necesara acordarii
dreptului la alocatia familiald complementara si alocatia de sustinere pentru
familia monoparentald, a cuantumului si platii acestuia;
intocmeste dispozitia de acordare/neacordare a alocatiei familiale complementare
si a alocatiei de sustinere pentru familia monoparentala in maxim 8 zile de la data
efectudrii anchetei sociale;
respectd termenele legale de solutionare a documentelor repartizate;
inaintarea la termen a documentatiei citre superiorii ierarhici, in vederea avizarii
si aprobarii;
acordarea gratuiti de consultantad de specialitate in domeniul asistentei sociale
persoanelor solicitate;
respectarea programului de masuri pentru combaterea birocratiei in activitatea
de relatii cu publicul;

r&spunde de intocmirea darilor de seama statistice din sfera de activitate a
compartimentului;

informeazd ori de cite ori este nevoie superiorul ierarhic asupra tuturor
aspectelor din sfera sa de activitate si propune masurile care se impun;
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12. propune suspendarea platii/modificarea cuantumului ajutorului social/
incetarea dreptului la ajutor social/schimbrea titularului ajutorului soacial in
conditiile prevazute de lege;

13. comunica, in termenul legal, Agentiei Judetene pentru Prestatii Sociale Iasi
datele statistice privind numadrul titularilor de ajutor social, pl&tilor efectuate si
drepturile banesti aprobate cu acest titlu;

14. propune numirea de curatori prin dispozitia primarului pentru dezbaterile
succesorale;

15. asista persoanele varstnice la incheierea contractelor de intretinere;

16. primeste dosarele in vederea obtinerii indemnizatiei pentru cresterea
copilului pana la implinirea varstei de 2 ani;

17. intocmeste referatele sociale pentru comisia de expertiza medicald-copii si
adulti - in vederea incadrérii intr-o categorie de persoane cu handicap;

18. verifica anual, sau ori de cate ori este nevoie, tutela minorilor Si persoanelor
puse sub interdictie;

19. verificd in termen in vederea redactérii anchetelor sociale pentru divorturi,

minori infractori, persoane varstnice, alocatii suplimentare, améanarea sau
intreruperea executdrii pedepsei condamnatilor care au probleme sociale, pentru
curatorii sau tutorii care au domiciliul iTn comuna B&rnova la solicitarea altor
autoritati si institutii etc;

20. intocmeste rapoarte sdptdmanale in sfera sa de activitate, pe care le
prezinta spre analiza si dezbatere primarului;
21. intocmeste documentatia si dispozitia de suspendare/incetare platii

ajutorului social in cazul dosarelor unde persoanele apte de munci nu fac dovada
din trei in trei luni prin adeverinte eliberate de citre A.].0.F.M. Iasi cj sunt in
cdutarea unui loc de munc3;

22. comunica dispozitile de acordare/neacordare/incetare/suspendare a
ajutorului social in termen de 5zile de la data emiterii;

23. solutioneaza cererile de acordare a ajutorului social in termen de 30 de zile
de la data inregistrarii lor;

24, in functie de nevoile specifice ale unitstii, angajatorul are obligatia sa

indeplineascad si alte sarcini de serviciu repartizate de personalul de conducere
din cadrul Primdriei Comunei Barnova;
25. asigura implementarea Legii nr. 248/2015 la nivelul comunei Barnova;

Art. 16. Compartimentul Politia Locald este subordonat secretarului general al
comunei si indeplineste urmétoarele atributii:

a) organizeaza, planificd si conduce intreaga activitate a politiei locale;

b) intreprinde mdsurile necesare pentru incadrarea cu personalul corespunzator;

c) asigura cunoasterea si aplicarea intocmai de catre intregul personal a prevederilor
legale;

d) asigura informarea operativd a consiliului Local Badrnova despre evenimentele
deosebite ce au avut loc in cadrul activitétii Politiei Locale;
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e) asigurd ordinea interioara si disciplina in randul personalului din subordine, avand
dreptul s8 propund si sa aplice sanctiunile in conditiile legii;

f) propune Primarului adoptarea de masuri pentru eficientizarea activitatii;

g) asigurd mésurile pentru rezolvarea operativd a cererilor, a sesizdrilor si a
reclamatiilor cetdtenilor, in conformitate cu prevederile legale;

h) participa la audientele cu cetatenii;

i) Tntocmeste rapoartele de evaluare ale personalului, potrivit competentei;

j) urmdreste modul de echipare a personalului cu uniforme si fnsemnele distinctive
de ierarhizare, repartizare si utilizarea corespunzdtoare a acestora;

k) organizeazd si executd controale tematice si inopinante asupra modului in care
sunt indeplinite atributiile de serviciu de catre personalul Politiei Locale Barnova;

1) repartizeazé corespondenta personalului din subordine care corespunde din punct
de vedere legal si al competentelor proprii, in scopul realizarii la timp si in mod
corespunzdtor a obiectivelor urmarind rezolvarea sa in termen;

m)intocmeste lunar foaia colectivd de prezentd pentru personalul din cadrul
Compartimentului POLITTIEI LOCALA si o supune spre aprobare primarului;

n) urmareste arhivarea documentele create in cadrul structurii conduse si predarea
acestora anual la arhiva Primariei;

0) urméreste legislatia aplicabila, atét in ceea ce priveste modificarea si completarea
cadruluui existent cat si a noutdtilor de imediata aplicare, indeplinind toate
obligatiile rezultate din acestea care sunt de natura postului, respectiv a functiei
publice detinute sau a atributiilor delegate ;

p) indeplineste orice atributie primita de la superiori ierarhici, formulata verbal sau
in scris, care se prezuma c& este legal3, fiind obligat sa se conformeze dispozitiilor
acestora, orice refuz ficadndu-se in scris si motivat, in termen de cel mult 24 de
ore de la primire;

q) rezolva in termenele stabilite de cdtre superiori ierarhici, lucrarile repartizate;

r) redacteaza si proceseazd pe calculator documentele proprii;

s) raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter
public;

t) controleazd respectarea prevederilor legale privind conditile de ridicare,
transport si depozitare a deseurilor menajere si industriale;

u) sesizeazd autoritatile si institutiile publice competente cazurile de nerespectare
a normelor legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonica;

v) identificd bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al comunei sau pe
spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale ori a altor
institutii/servicii publice de interes local si aplica procedurile legale pentru
ridicarea acestora;

w) verificd igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

x) verificd asigurarea salubrizarii strazilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a
rigolelor, indepartarea zapezii si a ghetii de pe caile de acces, dezinsectia si
deratizarea imobilelor;

y) verificd existenta contractelor de salubrizare incheiate de catre persoane fizice
sau juridice, potrivit legii;

7) verificd ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in
conformitate cu graficele stabilite;

aa) verificd si solutioneaz3, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor
administratiei publice locale, sesizarile cetatenilor privind nerespectarea normelor
legale de protectie a mediului si a surselor de apa, precum si a celor de
gospodarire a localitatilor;
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bb) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale
specifice realizarii atributiilor prevazute la lit. a)-i), stabilite in sarcina autoritatilor
administratiei publice locale;

cc) tine evidenta armamentului, munitiei si accesoriilor din camera de armament;

Activitatile desfasurate in domeniul protectiei mediului :

a) verifica respectarea programului de lucrari privind asigurarea curateniei
stradale de catre firmele de salubritate;
b) verificd respectarea masurilor de transportare a resturilor vegetale rezultate
de la toaletarea spatiilor  verzi, de catre firmele abilitate;
c) verificd respectarea obligatiilor privind intretinerea curateniei de catre
institutiile publice, operatorii economici, persoanele fizice si juridice, respectiv
curatenia fatadelor, a locurilor de depozitare a diferitelor materiale, a anexelor
gospodaresti, a terenurilor aferente imobilelor pe care le detin sau in care
functioneaza, a trotuarelor, a rigolelor, a cailor de acces, a parcarilor, a terenurilor
din apropierea garajelor Si a spatiilor verzi;
d) verifica respectarea normelor privind pastrarea curateniei in locurile publice;
e) vegheaza la respectarea standardelor si a normelor privind nivelul de

zgomot Si poluarea sonora;
f) verifica respectarea normelor privind pastrarea curateniei albiilor raurilor si
a cursurilor de ape ce traverseaza comuna Barnova;

g) vegheaza la respectarea normelor privind protejarea si conservarea spatiilor
verzi;

h) vegheaza la aplicarea legislatiei in vigoare privind deversarea rezidurilor
lichide si solide pe domeniul public, in ape curgatoare si in lacuri;

i) verifica respectarea prevederilor legale de mediu de catre operatorii
economici, in limita competentelor specifice autoritatilor administratiei publice
locale;

j) constata contraventii si aplica sanctiuni contraventionale pentru incdlcarea
prevederilor lit. a)-i)

ATRIBUTII ACTIVITATI COMERCIALE

a) actioneaza pentru respectarea normelor legale privind desfasurarea
comertului stradal si a activitdtilor comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor
stabilite de autoritatile administratiei publice locale;

b) verifica legalitatea activitétilor de comercializare a produselor desfasurate
de operatori economici, persoane fizice si juridice autorizate si producatori
particulari in pietele agroalimentare, targuri si oboare, precum si respectarea
prevederilor legale de catre administratorii pietelor agroalimentare;

c) verificd existenta la locul de desfasurare a activititii comerciale a
autorizatiilor, a aprobarilor, a documentelor de provenienta a marfii, a buletinelor
de verificdre metrologica pentru cantare, a avizelor si a altor documente stabilite
prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale si
locale;
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d) verifici respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu
caracter religios;

e) verificd respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor
publicitare si a locurilor de comercializare a produselor din tutun si a bauturilor
alcoolice;

f) verificd respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare Si
functionare al operatorilor economici;

g) identificd marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat
al comunei sau pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice
locale ori a altor servicii/institutii de interes local si aplica procedurile legale de
ridicare a acestora;

h) verificd respectarea regulilor si normelor de comert si prestari de servicii
stabilite prin acte normative in competenta autoritatilor administratiei publice
locale;

i) coopereazé si acorda sprijin autoritatilor de control sanitar, de mediu si de
“protectie a consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice
domeniului de activitate al acestora;

j) verificd respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la
afisarea preturilor, a produselor comercializate si a serviciilor si sesizeaza
autoritatile competente in cazul in care identifica nereguli;

k) verificd si solutioneazd, in conditiile legii, petitiile primite in legatura cu
actele si faptele de comert desfasurate in locuri publice cu fncalcarea normelor
legale;

1) constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale
specifice realizarii atributiilor prevazute la lit. a)-j), stabilite in sarcina autoritatilor

administratiei publice locale
(1)Politistii locali cu atributii in domeniul activitatii comerciale desfasoara
urmatoarele activitati:

a) constatd contraventii si aplica sanctiuni contraventionale pentru incalcarea
regulilor de comert stabilite prin lege, in limita competentelor specifice
autoritatilor administratiei publice locale;

b) urmaresc dezvoltarea ordonata a comertului si desfasurarea activitatilor
comerciale in locuri autorizate de primar in vederea eliminarii oricarei forme
privind comertul ambulant neautorizat;

c) controleazé respectarea normelor legale privind comercializarea produselor
agroalimentare si industriale in piete, in targuri si in oboare;

d) colaboreazad cu organele de control sanitare, sanitar veterinare si de
protectic a consumatorilor, in exercitarea atributiilor de serviciu;

e) controleazd modul de respectare a obligatiilor ce revin operatorilor
economici cu privire la afisarea preturilor;

f) verificd daca in incinta unitatilor de invatamant, a caminelor si a locurilor de
cazare pentru elevi si studenti, precum si pe aleile de acces in aceste institutii se
comercializeaza sau se expun spre vanzare bauturi alcoolice, tutun;

g) verificd modul de respectare a normelor legale privind amplasarea

19|Page



materialelor publicitare la tutun Si bauturi alcoolice;
h) verificd si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea
cetatenilor, legate de problemele specifice compartimentului.

Atributii domeniul disciplinei in constructii si al afisajului stradal:
a) efectueaza controale pentru identificarea lucrdrilor de constructii executate
fara autorizatie de construire sau desfiintare, dupd caz, inclusiv a constructiilor
cu caracter provizoriu;
b) efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respect
autorizatia de executare a lucrdrilor de reparatii ale partii carosabile si pietonale;
c) verifica respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral
si orice alta forma de afisaj/reclamd, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei
la locul de desfasurare a activitatii economice;
d) participa la actiunile de demolare/ dezmembrare/ dinamitare a constructiilor
efectuate fara autorizatie pe domeniul public sau privat al Comunei Barnova ori
pe spatii aflate in administrarea autoritatii administratiei publice locale sau a altor
institutii/servicii publice de interes local, prin asigurarea protectiei perimetrului si
a libertatii de actiune a personalului care participd la aceste operatiuni specifice;
e) constatd, dupa caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile
privind disciplina in domeniul autorizdrii executdrii lucrérilor in constructii si
inainteaza procesele-verbale de constatare a contraventiilor, in vederea aplicarii
sanctiunii, sefului compartimentului de specialitate care coordoneazd activitatea
de amenajare a teritoriului si de urbanism sau, dupd caz, primarului Comunei
Barnova sau persoanei imputernicite de acesta.

Atributii in domeniul circulatiei pe drumurile publice:
a) asigurad fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald de
competentd, avand dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a
conducatorilor de autovehicul exclusiv pentru indeplinirea atributiilor conferite de
prezenta lege in domeniul circulatiei pe drumurile publice;
b) verificd integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd si sesizeazd neregulile
constatate privind functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a
marcajelor rutiere gi acorda asistentd in zonele unde se aplicd marcaje rutiere;
Cc) participa la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inl3turarea
efectelor fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundentd, viscol, vant
puternic, ploaie torentiald, grindind, polei si alte asemenea fenomene, pe
drumurile publice;
d) participa, impreuna cu unitdtile/structurile teritoriale ale Politiei Romane, la
asigurarea masurilor de circulatie ocazionate de adun3ri publice, mitinguri,
marsuri, demonstratii, procesiuni, actiuni de pichetare, actiuni comerciale
promotionale, manifestari  cultural-artistice, sportive, religioase sau
comemorative, dupa caz, precum si de alte activitati care se desfisoard pe drumul
public si implica aglomerdari de persoane;
e) sprijind unitdtile/structurile teritoriale ale Politiei Romane in asigurarea
masurilor de circulatie in cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe
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raza teritoriald de competentd;
f) acordd sprijin unitdtilor/structurilor teritoriale ale Politiei Romane in luarea
masurilor pentru asigurarea fluentei Si sigurantei traficului;
g) asigurd, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente
si ia primele masuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea
martorilor si a faptuitorilor si, dacs se impune, transportul victimelor la cea mai
apropiata unitate ‘ sanitara;
h) constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru fncdlcarea normelor legale
privind oprirea, stationarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avand
dreptul de a dispune mdsuri de ridicare a autovehiculelor stationate
neregulamentar;

i) constatd contraventii Si aplicd sanctiuni pentru incalcarea normelor legale
privind masa maximd admisd si accesul pe anumite sectoare de drum, avand
dreptul de a efectua semnale de oprire a conducatorilor acestor vehicule;
j) constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incdlcarea normelor rutiere de
citre pietoni, biciclisti, conducétori de mopede si vehicule cu tractiune animala;
k) constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor
legale referitoare la circulatia in zona pietonald, in zona rezidentiald, in parcuri i
zone de agrement, precum gi pe locurile de parcare adaptate, rezervate §i
semnalizate prin semnul international pentru persoanele cu handicap;
) aplicd prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor férd stépan sau
abandonate pe terenuri apartinand domeniului public sau privat al statului ori al
Comunei Barnova;
m) coopereazd cu unitdtile/structurile teritoriale ale Politiei Romane pentru
identificarea detindtorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a
station&rii neregulamentare sau al autovehiculelor abandonate pe domeniul

public.

Raspunde de infrumusetarea si intretinerea sectorului in care este repartizat
-Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari
ale consiliului local sau dispozitii ale primarului.

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

- nu péréseste locul de muncd fdra o cerere scrisd care se va face cu aprobarea
Sefului in care isi desfagoara activitatea titularul postului si care va avea avizul
primarului, cerere in care se va specifica exact perioada in care va lipsi din
unitate(ziua si orele) in caz contrar este direct rispunzétor de orice eveniment la
care ar putea fi expus - situatie in care primarul si conducatorul compartimentului
n care 7si desfasoara activitatea titularul postului sunt exonerate de orice
réspundere.Are obligatia respectdrii Regulamentelor de Organizare si Functionare
ale aparatului de specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de
interes local, a Regulamentelor de Ordine Interioard ale aparatului de specialitate
a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local ;

- se va prezenta la serviciu in conditii psiho-fiziologice corespunzdtoare (sad nu
existe situatii de oboseald, consum de alcool , etc.) ;

- la locul de munci isi desfésoard activitatea astfel incat sd nu se expuna la pericol

de accidente atat propria persoand cat gi colegii de servici ;
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- va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina
muncii ;

-are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin “Sistemul de Management
al Calitdtii” in concordantd cu modificarile ce intervin in activitatea
compartimentului, ca urmare a noilor acte normative;

17 Comgartlment Transnort este subordonat secretarului general al
sii ibutii:

1. organizeaza compartimentul de transport privind transportul de personae in
regim de taxi;

autorizeaza dispeceratul taxi;

elibereaza autorizatia de transport;

retrage autorizatia de transport

vizeaza autorizatia de transport;

autorizeaza activitatea de dispecerat taxi;

efectueaza transport de persoane cu autovehiculele (microbuze, autobuze) din
dotarea comunei.

Art. 18 Compartiment Culturd este subordonat viceprimarului si indeplineste
urmatoarele atributii:

Promovarea si valorificarea creatiei artistice locale;

Constituirea unei baze de date si valori ale culturii populare si turism local;

Elaborarea de proiecte si programe cultural-artistice si de educatie

permanenta;

4. S3 pregateasca implementarea de proiecte si programe cultural-artistice si de

educatie permanenta;

Promovarea si punerea in valoare a culturii traditionale si a patrimoniului

cultura;

Promovarea activitdtii cultural-artistice in cadrul asezdmantului cultural;

Coordonarea activitétilor cultural-artistice in cadrul asezamaéantului cultural;

Gestionarea programelor si proiectelor culturale;

S& initieze relatii profesionale cu unitati si institiutii de cultura si stabilirea de

parteneriat Inspectoratul Scolar Judetean, muzee, Biblioteca Centrala, teatre,

Directia Judeteana de Cultura, etc);

10. S3 asigure desfasurarea activitatilor cultual- artistice pentru satisfacearea
nevoilor culturale comunitare si cresterii gradului de acces si participare a
cetdtenilor la viata culturald,

11. Asigurd respectarea destinatiei institutiei publice in care fisi desfdasoara
activitatea,

12. Intocmeste si prezinta Consiliului Local al Comunei Barnova rapoarte privind

activitatea institutiei;
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ART. 19 Co rtiment Administrativ, Gospodérie, Igienizare, Paza Comunala
Intretinere si Deszdpezire Drumuri este subordonat viceprimarului comunei si

indeplineste urmatoarele atributii:
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1. S3 efectueze activitdti de curdtenie, igienizare, dezinfectare a birourilor din
cladiril si anexele institutiei

2. S3 incarce si s& descarce material necesare activitdtilor ce se desfagoara

3. S& anunte imediat primarul, viceprimarul, secretarul despre orice probleme
aparutd la locul de munci de naturé s& impedice buna desfasurare a activitatii

4. S3 manipuleze diverse material;

Guard indeplineste urmdatorele atributii :

1. asigurd paza cladirii, a autovehiculelor si a altor bunuri ale institutiei;

2. in caz de incendii, dezastre, calamit&ti naturale etc. actioneaza pentru evacuarea
persoanelor si salvarea bunurilor;

3. ingrijeste si raspunde de obiectele de inventar;

4. efectueaza zilnic curatenia in conditii corespunzatoare, raspunde de starea de
igiena a birourilor, scarilor, mobilierului, ferestrelor;

5. efectueaza aerisirea periodica a salilor si raspunde de incalzirea corespunzatoare
a acestora;

6. transporta gunoiul si rezidurile in conditii corespunzatoare, raspunde de
depunerea lor corecta in recipiente;

7. verifica zilnic(dimineata la venire,si la plecare) inventarul din spatiul primariei;

8. este dator sa cunoasca si sa respecte instructiunile privind prevenirea si
stingerea incendiilor;

9. supravegherea, functionarii corpurilor de iluminat si de incalzit;

10. aducerea la cunostinta viceprimarului in mod operativ, a oricaror aspecte
negative care ar putea pune in pericol buna functionare a spatiului supravegheat
(functionare iluminat, grupuri sanitare sisteme de blocare usi , ferestre, instalatie

termica);

11. solicita din timp pe baza de referat viceprimarului materialele necesare
pentru curatenie;

12. respectarea stricta a programului de lucru;

13. nu se vor introduce in spatiile pentru curatenie substante inflamabile
(benzina, acetone, petrol, etc) ;

14. nu se vor efectua mutari din pozitie ale mobilierului decat cu avizarea
primarului sau viceprimarului;

15. va respecta programul de functionare in conformitate cu atributiile din
prezenta fisd a postului;

16. nu pardseste locul de muncd faréd o cerere scrisa care se va face cu

aprobarea Sefului in care fsi desfdsoard activitatea titularul postului si care va
avea avizul primarului, cerere in care se va specifica exact perioada in care va
lipsi din unitate (ziua si orele) in caz contrar este direct raspunzétor de orice
eveniment la care ar putea fi expus - situatie in care primarul i conducatorul
compartimentului in care fisi desfdsoard activitatea titularul postului sunt
exonerate de orice raspundere;

17. are obligatia respectdrii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale
aparatului de specialitate a primarului, a Regulamentelor de Ordine Interioara ale
aparatului de specialitate a primarului;

18. se va prezenta la serviciu in conditii psiho-fiziologice corespunzatoare (sa
nu existe situatii de oboseald, consum de alcool , etc.) ;
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19. la locul de munca isi desfdsoara activitatea astfel incit s& nu se expuni la
pericol de accidente atat propria persoana cét si colegii de servici ;

20. va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina
muncii ;
21. are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin “Sistemul de

A

Management al Calitatii” in concordantd cu modificdrile ce intervin in activitatea
compartimentului, ca urmare a noilor acte normative;

22. va respectarea prevederilor Legii nr. 319/2006, privind sanitatea si
securitatea Tn munca;

23. indeplinegte orice altd sarcind, potrivit pregitirii, transmisd de Consiliul
Local sau primarul comunei;

24. respecta neconditionat prevederile Legii nr. 477/2004, privind Codul de
conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice;

Sofer indeplineste urmétorele atributir:
1. este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program,
odihnit, in tinuta corespunzatoare si sa respecte programul stabilit;
2. participa la pregatirea programului si la instructajele NTS si
PSI;
3. va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la
circulatia pe drumurile publice, in trafic intern si international;
4. pastreaza certificatul de inmatriculare si actele masinii in
conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control;
5. nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai
cu aprobarea sefului de birou;
6. nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului,
drogurilor, medicamentelor, etc. , care reduc capacitatea de
conducere;
7. soferul transporta persoane cu autovehiculele din dotarea
comunei, soferului ii este interzis sa transporte alte persoane in
afara celor din cadrul primariei;
8. soferul va respecta cu strictete intinerariul si instructiunile
primite de la viceprimar;
9. soferului ii este interzis sa vorbeasca in numele primariei fara
avizul prealabil al sefului coordonator;
10.se comporta civilizat in relatiile colegii de serviciu, superiorii
ierarhici si organele de control;
11. atat la plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica
a autovehicului, inclusiv anvelopele. Dupa verificare intocmeste un
proces verbal de constatare, pe care il semneaza si il prezinta
viceprimarului;
12.nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale
autovehiculului si anunta imediat superiorul pentru a se remedia
defectiunile;
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13. la sosirea din cursa preda coordonatorului Biroului Financiar
Contabil Foaia de Parcurs completata corespunzator, insotita de
decontul justificativ;

14.soferul nu are voie sa ia in masina persoane straine;

15.la parcarea autovehiculului soferul va lua toate masurile pentru
asigurarea masinii;

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

RESPONSABILITATI:
Soferul raspunde personal de:
17. integritatea autovehiculului pe care il are in primire;

18. cheltuirea judicioasa a sumelor primite ca avans de deplasare;
19.intretinerea autovehiculului, ceea ce presupune:

20.efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor de ulei si filtre,
gresarea elementelor ce necesita aceasta operatiune;
21.exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile
prevazute in cartea tehnica a acestuia;

22.tine evidenta valabilitatii tuturor documentelor si verificarilor
vehiculului;

raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele
pe care le emite si le semneaza;
23.isi duce la indeplinire sarcinile in timp util si cu exigenta maxima, pastrand
confidentialitratea asupra activitatii sale si sesizeaza sefii ierarhici despre orice
fapta menita sa prejudicieze patrimoniul institutiei sau cu privire la alte fapte
privind incalcarea ROI SI ROF al institutiei.

Executd lucrdri cu autovehiculele primariei pe drumurile comunale;

Urmareste starea de functionabilitate a drumurilor comunale;

Raporteazi zilnic primarului si viceprimarului starea drumurilor comunale pe
perioada functionarii comandamentului de iarnd, sau care este instituit in
perioade deosebite;

Ia masuri de remediere a defectiunilor rutiere;

Asigurd decolmatarea santurilor si scurgerea apelor de pe carosabi;

Asigura decolmatarea podetelor infundate;
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7. Va constata si va propune primarului aplicarea de amenzi privind respctarea
curateniei pe domeniul public;

8. Executa lucrari de cosiri manuale si mecanice; adunarea resturilor vegetale si
incarcarea acestora in mijloacele de transport;

9. Se deplaseaza in interes de serviciu cu autovehiculele serviciului sau cu alte

mijloace de transport puse la dispozitie de conducerea serviciului conform
permisului de conducere detinut.

10. Raspunde material de pastrarea bunurilor si materialelor incredintate si ia
masuri impotriva sustragerilor si deteriorarilor.
11. Cunoaste si aplica normele de securitatea muncii, PSI, specifice activitatii

pe care o desfasoara.

Ingrijitorul indeplineste urméatorele atributii:

1. maturd, spald, sterge praful;

2. spadlarea bailor, a holurilor si a birourilor;

3. scuturarea presurilor;

4. spalatul usilor, geamurilor, chiuvetelor, faiantelor, mozaicurilor:

5. pastreazd instalatiile sanitare in conditii normale de functionare;

6. executad lucrdri de vopsire, zugravire;

7. aspira praful in spatiile in care este necesar acest lucru;

8. curata spatiile aferente Primariei si curtea din incintd;

9. controleazd zilnic usile, geamurile, mobilierul, robinetele si semnalizeaz3
defectiunile constatate;

10. este dator sd cunoasca si sd respecte instrunctiunile privind prevenirea si
stingerea incendiilor;

11. verifica zilnic inventarul din spatiul Primariei comunei Barnova;

12, aduce la cunostinta primarului in mod operativ, a oriciror aspecte negative
care ar putea pune in pericol buna functionare a spatiului supravegheat;

13. solicita din timp pe baza de referat primarului materialele necesare pentru
curatenie;

14. respectarea stricta a programului de lucru;

15. nu se vor introduce in spatiile pentru curtenie substante inflamabile;

16. nu se vor efectual mutdri din pozitie ale mobilierului decdt cu avizul

primarului sau viceprimarului;

ARHIVAR indeplineste urmdtorele atributii:

1. inregistreaza si tine evidenta tuturor documentelor care ii sunt predate de citre
persoanele responsabile cu predarea documentelor la arhivd din cadrul fiecirui
departament pe baza unui Registru de evidentd a documentelor intrate Si iesre
de la arhiva

2. inregistreaza si tine evidenta tuturor inventarelor documentelor intrate in arhivs

3. inregistreazd si tine evidenta tuturor documentelor care i se solicity de citre
persoanele care au drept de acces la arhivd

4. imprumutd documentele arhivate pentru consultare, pe perioad limitats de timp
persoanelor care prezintd o Scrisoare pentru solicitarea accesului la arhiv3,
aprobata si semnatd de cdtre primar/secretar, precum si legitimatia de serviciu
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5. inregistreazé Scrisorile pentru solicitarea accesului la arhivd in Registrul de
evidentd a documentelor imprumutate au fost returnate

6. asigurd accesul adecvat la informatiile si documentele detinute in arhiva

7. revizuieste manualul de proceduri interne de arhivare, ori de cate ori este nevoie

8. asigurd implementarea manualului de proceduri interne de arhivare

9. ordoneazi sistematic documentele arhivate pe ani

10. executd lucrdri premergatoare operatiei de selectiionare a arhivei
11. inventariazd pe ani documentele interne in arhiva

12. propune periodic necesarul de materiale de birotica si logistica
13. este secretarul comisiei de selectionare a documentelor arhivate
14. colaboreazd cu SERVICIUL JUDETEAN AL ARHIVELOR NATIONALE

Art. 20. Compartiment Ghiseu Unic, Relatii cu Publicul, Registraturd este
subordonat secretarului general al comunei si indeplineste urmatorele
atributii:

1. Este creat pentru a fi in slujba cetateanului, pentru a facilita rezolvarea n mod
prompt, cu profesionalism problemele acestuia;

2. Asigurd accesul gratuit si permanent la informatie, conform legii, atat in domeniul
administratiei locale cat si din alte domenii de activitate;

3. Face tot posibilul pentru scurtarea timpului si a efortului afectat de cetatean
rezolvdrii unei probleme personale sau comune unui grup;

4. Face tot posibilul pentru evitarea stress-lui cetateanului, generat de cele mai multe
ori de imposibilitatea lui de a depista modalitatea de a obtine unele drepturi legale
sau informati utile, indrumandu-| cdtre institutia, serviciul sau persoana care fi
poate rezolva problema;

5. Efectueazi activitatea de registraturd, prin finregistrarea documentelor de
registratura primite;

6. Asigurd reprezentarea fiecdrui compartiment din cadrul primariei, prin persoane
care primesc, verificd, inregistreazd cereri si dau informatii cetatenilor

7. Asigurd expedierea documentatiilor, atunci cand este obligatorie fnmanarea
acestora personal beneficiarului;

8. Comunic, prin intermediul coondicii de finregistrare generald solicitarile
cetdtenilor, pentru ca raspunsurile primite de acestia sa fie prompte, corecte si
actuale

9. Primeste si inregistreaza intreaga corespondenta a institutie;

10. Clasificd documentele pe tipuri de probleme;

11. Elibereazd un bon care contine: nr. de inregistrare, data, numele celui care
solicita;

12. Solicitd adresd, numar de telefon de la cetateni pentru a fi contactat pentru
eventualele completdri si nelamuriri in legdtura cu cele solicitate

13. transmite citre compartimentele de specialitate din cadrul primariei, sub
semnaturd celui care preia documentele;

14. primeste si elibereazd réspunsurile transmise de compartimentele de
specialitate din cadrul primdriei, semnate si stampliate;

15. solicitd eliberarea in format scris de la fiecare compartiment a actelor necesare,
conform legislatiei in vigoare, care trebuie anexate diverselor solicitari facute de
cdtre cetatean;
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16. afisarea actelor necesare preluate de la compartimente, pentru a fi la indemana
cetateanului;

17. gestionarea logisticii corespunzdtoare activitdtii Ghiseu Unic, Registraturs,
Relatii cu Publicul: calculator, fax, scanner, copiator;

18. gestionarea adresei oficiale de email si transmite ctre celelalte adrese de email
ale compartimentelor a adreselor primite pe adresa oficiald;

19. aduce la cunostinta conducerii propunerile si sesizérile cetdtenilor in vederea
unei bune functiondri a primariei

20. solicita de la compartimentle de specialitate din cadrul primériei, prin telefon sau
personal, lamuririle necesare asupra unor probleme neclare ridicate de cetateni

21. ofera cetatenilor care telefoneazd informatii de interes public, in m3sura in care
acestea sunt de competenta primariei si pot fi furnizate telefonic sau indrumarea
acestora cdtre compartimentelor specializate, dup3 caz;

22. in cazul in care informatia solicitatd este de interes public, indrum3 cetatenii sa
formuleze cerere in acest sens;

23. raspunde de preluarea documentelor si eliberarea urmitoarelor documente:
certificat de urbanism, autorizatie de construire si alte autorizatii pe domniul
constructiei ( racordari, etc.), certificat de nomenclaturd stradal, adeverinte de
rol, preluarea documentatiei necesare pentru inregistrare, deschidere pozitie de
rol agricol si fiscal; Preluare cereri pentru certificat fiscal, cereri pentru inregistrare
si scoatere din evidentd masini, cereri anchete sociale si alte solicitiri pentru a fi
transmise compartimentelor din cadrul institutiei;

Art. 21, Compartiment Resurse Umane si Salarizare este subordonat

secretarului general al comunei si indeplineste urmétorele atributii:
1. intocmeste referatele privind salarizarea personalului din cadrul Aparatului
de specialitate al Primarului
2.intocmirii fiselor de post
3.intocmeste, gestioneaza, dosarele profesionale ale functionarilor publici precum
si dosarele personale ale personalului contractual din cadrul Aparatului de
specialitate al Primarului
4.gestioneaza contractele de munc3, prin mtocmlrea corecta sl la timp a tuturor
contractelor individuale de muncd, conform legii. Inreg|streaza In baza de date on
line a Inspectoratului Teritorial de Munca contractele individuale de munc prin
programul Revisal. Raspunde de efectuarea acestei atributii corect si in termenul
legal; _
5.colaboreaza la fundamentarea necesarului de cheltuieli de personal previzute in
buget;
6.centralizeaza concediilor de odihnd, medicale, de studii cu sau far8 plats si nevoi
personale aprobate conform prevederilor legale;
7.tine evidenta orelor suplimentare efectuate de personalul din cadrul Aparatului
de specialitate al Primarului, pe baza pontajelor lunare;
8.intocmeste, verificd si avizeaza foile de prezentd colectiva:
9.asigura aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limit3 de varst3
sau invaliditate, pentru personalul din Aparatul de specialitate al Primarului.
Elibereaza angajatilor la indeplinirea conditiilor legale, actele necesare depunerii
documentatiei de pensionare la Casa Judeteand de Pensii Iasi;
10.intocmeste si actualizeazd Registrul de evidenta al salariatilor si Registrul de
evidenta al functionarilor publici, conform legislatiei in vigoare;
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11.solicitd si centralizeazd, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale
functionarilor publICI si ale personalului contractual, intocmite de catre personalul
de conducere in conditiile legii.

12.tine evidenta cursurilor de perfectionare, masterate, sau orice alte forme de
perfectionare profesionald; Centalizeaza situatia la zi;

13.propune primarului membrii in comisiile de concurs, de contestatii, secretarii
de comisii, precum si membrii din partea conducerii in comisiile de disciplina si
comisia paritara si secretarii acestora; Intocmeste referatele si dispozitiile care
stau la baza constituirii acestor comisii;

14.trimite ANFP Bucuresti dispozitiile privind modificarea rapoturilor de serviciu al
functionarilor publici in conditiile legii; raspunde de transmiterea catre ANFP a
dispozitiilor

15.asigurd formalitdtile necesare intocmirii si depunerii juréméntului al
functionarilor publici definitivi de executie sau conducere; ahiveaza in dosarul
profesional juramantul;

16.intocmeste documentatia, conform legii, referitoare la functionarii publici
debutanti.

17.gestioneaz3 dosarelor demnitarilor institutiei - primar si viceprimari, modificari
ale indemnizatiilor, eliberarea adeverintelor, la cererea acestora.

18.elaboreazd reglementdri cu caracter intern - Regulamentul Intern,
Regulamentului de Organizare si Functionare al Aparatului de specialitate al
primarului;

19.actualizeazd baza de date cu privire la functionarii publici, asigurand
comunicarea cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici

20.asigurd intocmirea dosarului profesional pentru fiecare functionar public i
personal contractual din compartimentul de specialitate si raspunde de
confidentialitatea acestuia

21.intocmeste documentatia de aprobare sau modificare a organigramei aparatului
de specialitate al Primarului comunei Birnova statul de functii si de personal si le

inainteazad spre aprobare;

22.propune intocmirea dispozitilor de numire, angajare, promovare, avansare,
mutare, detasare, suspendare, trafic, incetare a activitatii, pensionare,
reincadrare, terminarea stagiului si orice alte modificari aparute in raporturile de
serviciu/munca;

23.intocmeste contracte de muncd si tine evidenta fiselor postului ce cuprind
sarcinile de serviciu ale fiecarui angajat

24 .stabileste indemnizatiile persoanelor care ocupa functii de demnitate publica
elibereaza adeverinte de vechime

urmatoarele atributii:

participa la sedintele de consiliu local al comunei Barnova si este purtatorul de

cuvant al institutiei
asngura consilierea primarului privind ducerea la indeplinire a atributiilor prevazute

in Codul Administrativ
participd si coordoneaza activitatea specifica privind elaborarea documentelor

specifice
reprezintd prin delegare, primarul comunei la activitatile specifice, precum si la
intalnirile cu reprezentantii structurilor cu atributii similare
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- asigura fundamentarea complexd a deciziilor de conducere

- realizeaza materiale documentare pentru problemele complexe ce necesitd o
documentatie voluminoasa

- intocmeste notele de prezentare a unor lucrdri/ documente pentru a fi prezentate
primarului

- redacteazad si intocmeste referate si procese verbale ale sedintelor comisiilor de
fond funciar

- analizeaza si sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea compartimentelor

- colecteaza si prelucreaza date in vederea informatiilor eficiente a primarului

- raspunde de cunoastere si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate

- raspunde de pdstrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute, sau la care are acces ca urmare a exercitirii
sarcinilor de serviciu

- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapt3 care ar putea s3
aducd prejudicii institutiei

- raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expuse de catre conducerea institutiei, si de
raportarea asupra modului de realizare a acestora

- indeplineste alte sarcini stabilite de p rimarul comunei.

Art. 22. Cabinet Viceprimar este subordonat viceprimarului comunei
indeplineste urmitoarele atributii:

- Participa la sedintele de consiliu local al comunei Barnova si este purtitor de
cuvant al institutiei;

- Gestioneaza pagina de facebook a institutiei si a Politiei Locale Barnova;

- Monitorizeazd activitatea Politiei Locale Barnova si aduce la cunostints
vicepimarului, in scris, eventualele abaterii;

- Asigurad consilierea viceprimarului privind ducerea la indeplinire a atributiilor
prevazute in Codul administrativ si cele date de primarul comunei;

- Participd si coordoneaza activitatea specificd privind elaborarea documentelor
specifice;

- Reprezintd, prin delegare, viceprimarul comunei la activitatile specifice, precum
si la intéInirile cu reprezentantii structurilor cu atributii similare;

- Asigura fundamentarea complexa a deciziilor de conducere;

- Realizeaza materiale documentare pentru problemele complexe ce necesiti o
documentatie voluminoass;

- Intocmeste notele de prezentare a unor lucrari/documente pentru a fi prezentate
viceprimarului;

- Analizeaza si sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea compartimentelor;

- Colecteaza si prelucreazd date in vederea informarii eficiente a viceprimarului:

- Raspunde de cunoastere si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;

- Raspunde de pdstrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitdrii
sarcinilor de serviciu;
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- R3spunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea sa
aduca prejudicii institutiei

. R3&spunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de cdtre conducerea institutiei, si de
raportarea asupra modului de realizare a acestora;

- Indeplineste alte sarcini stabilite de viceprimarul comunei;

Art. 23. Compartiment financiar contabil, buget, executare silita, impozite si
taxe locale este subordonat primarului si indeplineste urmatoarele atributii cu

rivire la buget-prognoze, financiar-contabilad, impozite si taxe:

I . Buget-prognoze, financiar-contabila:

1. organizeaza, indrum3, conduce, controleazd si rdspunde de desfasurarea n mod
eficient a activit3tii financiar-contabile a primariei in conformitate cu dispozitiile
legale in vigoare;

2. asigurd, organizarea si gestionarea in mod eficient a integritatii intregului
patrimoniu al prim&riei in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si normele
sau reglementdrile interne ale primariei;

3. organizeazd si coordoneazd contabilitatea operatiilor de capital, contabilitatea
imobilizdrilor, contabilitatea tertilor, contabilitatea trezoreriei, contabilitatea
cheltuielilor, veniturilor si rezultatelor, contabilitatea angajamentelor si altor
elemente patrimoniale, contabilitatea de gestiune in conformitate cu legislatia in
vigoare;

4. organizeazd si participd la intocmirea lucrdrilor de inchidere a exercitiului
financiar-contabil, la operatiunile de inventariere a patrimoniului urmérind modul
de valorificare a rezultatelor inventarierii;

5. dispune mésuri corective corespunzatoare in cazul depagirii cheltuielilor;

6. rispunde de respectarea disciplinei de casd, a regulamentului operational de casa
si a celorlalte dispozitii privind operatiunile cu numerar, efectuand personal sau
prin altd persoand imputernicitd, cel putin lunar si inopinant controlul casieriei,
atdt sub aspectul existentei faptice a valorilor banesti cat gi sub aspectul
securitatii acestora;

7. asigurd si rdspunde de indeplinirea la termen a obligatiilor primdriei fata de
bugetul statului i terti in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

8. supervizeazs implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului
informational;

9. este consultat de catre conducerea primariei iIn probleme care sunt de
competenta serviciului;

10. intocmeste aprecieri asupra activitdtii desfdsurate de personalul din
subordine si propune pentru promovare si stimulare materiala pe cei mai buni;
11. réspunde de eficienta si calitatea lucrdrilor executate in cadrul serviciului la
termenele stabilite prin reglementari interne sau prin alte acte normative;

12. r&spunde de buna pregédtire profesionald a salariatilor din subordine si
propune masuri pentru perfectionarea cunostintelor acestora;

13. participa la fundamentarea economico-financiara a unor programe §i

proiecte ale comunei urmarind corelarea indicatorilor din proiecte ale comunei,
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urmadrind corelarea indicatorilor din proiecte cu resursele financiare alocate prin
bugetul local;

14, intocmeste studii de fundamentare privin necesitatea si oportunitatea
efectudrii unor Tmprumuturi in vederea realiz&rii unor actiuni si lucréri publice,
urmdrind contractarea, garantarea si rambursarea acestora la termenele
scadente;

15. intocmegte raportul anual de incheiere al contului de executie bugetard pe
care il supune spre aprobare consiliului local
16. verificd in permanentd legalitatea, oportunitatea si necesitatea angaj3rii

unor cheltuieli din bugetul local si sesizezd consiliului local de indat& ce constats
incalcari ale normelor legale utilizérii fondurilor bugetare;

17. urmadreste legalitatea, necesitatea si oprtunitatea cheltuielilor angajate prin
viza de control financiar preventiv, conform legii ;
18. furnizeazd date privind bugetul local, pentru intocmirea raportului

primarului privind starea economicd si sociald a comunei pe anul in curs sau
expirat;

19. asigura indeplinirea masurilor dispuse de organele de control financiar si
gestiune abilitate de lege, in termenele fixate de acestea ;

20. asigurd consultatd de specialitate comisiilor de specialitate ale consiliului
local;

21. asigura organizarea si desfasurarea unor licitatii pentru concesionsri Si
inchirieri de active gi terenuri cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

22, urmareste respectarea legalitdtii in stabilirea impozitelor si taxelor si
destinatia data fondurilor incasate;

23. urmareste evidenta contractelor incheiate intre comuna Barnova precum si
efectuarea platilor si incasarilor prevazute in aceste contracte

24. asigura elaborarea si fundamentarea proiectului de buget pt. Ordonatorul
principal de credite al comunei Barnova conform prevederilor Legii 273/2006

25. asigurd confidentialitatea datelor si documentelor care nu sunt destinate
publicitatii prin mass-media;
aa)respectd normele legale in vigoare privind protectia si securitatea MUunNcii;

26. verifica lunar statul de plata

27. intocmeste proiectul de hotdrare ce urmeazs s3 se prezinte in consiliu local
din domeniul sdu de activitate;

28. condus;

29. intocmeste lunar balanta de verificare si rdspunde de corelarea datelor

30. verificd prin sondaj si rdspunde de situatiile verificate privind incadrarea in

creditele bugetare aprobate atat pe trimestre, cat si pe total an, a cheltuielilor
efectuate pe capitole conforn clasificatiei bugetare;

31. supervizeaza pe surse de finantare toate formularele privind rapoartele in
sistemul FOREXEBUG.
32. alte sarcini legale primite de la sefii ierarhici superiori

1. realizeaza activitatea de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor datorate
bugetului local de catre persoane fizice si juridice: impozit pe cladiri si terenuri,
taxa asupra mijloacelor de transport, taxe speciale,etc;
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2. introduce in baza de date a institutiei actele de impunere, de modificare a masei
impozabile si de scoatere din evidenta a bunurilor impozabile sau taxabile;

3. analizeaza si solutioneaza cererile contribuabilor personae fizice si juridce privind

restituirea sau compensarea unor sume nedatorate,platite in plus sau eronat la

bugetul local,;

efectueaza rectificari,impuneri si incetari rol;

analizeaza si verifica corectitudinea documentelor si declaratiilor privitoare la

impunere,;

6. gestioneaza toate documentele referitoare la impunerea contribuabilor personae
fizice sau juridce;

7. efectueaza controlul fiscal verifcand din punct de vedere al masei impozabile
precum si calculul impozitelor si taxelor datorate bugetului local;

8. analizeaza cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscala a persoanelor
fizice sau juridice;

9. elibereaza certificate fiscale;

10. solicita si verifica toate documentele, inscrisuri si register sau evidente
contabile a persoanelor juridice controlate necesare realizarii obiectului
controlului;

11. stabileste in sarcina contribuabilor personae fizice si juridce diferentele de
impozite si taxe pentru nerespectarea obligatiilor fata de bugetul local si
calculeaza,potrivit legii,majorari de intarziere pentru neplata in termenele legale
ale impozitelor datorate;

12. verifica persoanele fizice si juridce din punct de vedere al incadrarii in
perioadele de scutire conform prevederile actului normativ in baza caruia au fost

aprobate;

SR

13. asigura aplicarea unitara a legislatie cu privire la impozitele si taxele locale
datorate de persoanele fizice si juridice;
14. efectueaza actiuni de control si inspectie fiscala in vederea verificarii

modului de declarare,stabilire,constatare,impunere si achitare a abligatiilor de
plata catre bugetul local,a identificarii si impunerrii cazurilor de evaziune fiscala;

15. constata contraventiile si infractiunile din punct de vedere al obligatiilor
catre bugetul local si ia masuri conform legislatiei in vigoare;
16. analizeaza si prezinta organelor competente avize sau propuneri in legatura

cu acordarea de amanari,esalonari,reduceri,scutiri si restituiri de impozite sit
axe,precum si majorari de intarziere;

17. efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu
verificarea,constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor
fizice si juridice, cu rezultatele actiunilor de verificare si impunere, masurile luate
pentru nerespectarea legsilatiei fiscale,cauzele care genereaza fenomene de

evaziune fiscala;
18. pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspunde pentru

legalitatea actiunilor intreprinse;

Atributii de procesare date:

1. inregsitreaza si tine evidenta tuturor proceselor verbale de amenda primite prin
posta sau registratura apartinand persoanelor fizice sau juridice destinate

institutiei in vederea urmaririi acestora;
2. verifica corectitudinea proceselor verbale de amenda primate de catre institutie

in conformitate cu legislatia in vigoare;
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. intocmeste borderourile cu procesele verbale de amenda care nu indeplinesc

conditiile legale pentru a putea fi urmarite de serviciile de specialitate in vederea
restituirii lor catre organele emitente;

. introduce in baza de date a programului de impozite si taxe procesele verbale de

amenzi;

. pastreaza,elibereaza, si conduce evidenta carnetelor,chitantelor si formularelor

Cu regim special;

Atributii de urmarire a persoanelor fizice si juridice:

. aplica legislatia fiscala pentru identificarea corectd si recuperarea la timp a

debitelor la bugetul local;

. emite convocari cdtre persoanele fizice si juridice in conditiile legii pentru

identificarea bunurilor impozabile urméaribile;

emite titluri executorii si somatii de platd pentru debitele restante;
intocmeste dosare de urmarire a debitelor restante;

intocmeste dosare de insolvabilitate;

pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate;

Atributii de executare si insolvents:

preia dosarele de executare silitd cu confirmare de primire;

aplica masurile asiguratorii;

aplica masura popririi tertilor debitori si contribuabilului poprit;

aplica sechestru asupa bunurilor mobile si imobile ale debitorilor;
stabileste cheltuielile de executare in sarcina debitorului conform legii;
verifica legalitatea titlurilor de creants;

Atributii de casierie

. Raspunde direct prin semnatura pentru orice operatiune financia contabila

ordonata;

. Realizeaza baza de date, urmareste utilizarea acesteia in rezolvarea sarcinilor

proprii specific;

. Primeste si inregistreaza in baza copiilor actelor de dobandire sau inregistrare a

bunuilor din si in gospodaririle contribuabililor, pe care le utilizeaza la
determinarea cuantumului obligatiilor de plata, inregistrarea acestora in pozitiile
de rol corespunzatoare;

. Primeste si inregistreaza procesele verbale pentru amenzile aplicate pentru

incalcarea unor prevederi legale si urmareste incasarea acestora;

. Efectueaza impreuna cu operatorul de rol(sau persoana cu atributii de operare in

roluri) punctajul intre extrasele de rol si rolurile nominale unice la sfarsitul anului
financiar;

. Intocmeste si verifica zilnic registrul de casa, privind operatiunile de incasari si

plati inregistrate in unitate, examineaza legalitatea acestora, precum si realitatea
soldului stabilit, pe care le preda coordonatorului compartimentul;

. Verifica respectarea clasificatiei bugetare din borderourile de incasari prezentate

de incasatori, verificate sub semnatura inaintea operarii in rol si urmareste
respectarea termenelor de plata a obligatiilor contribuabililor;

. Opereaza depuneri si ridicari de valori in Trezorerie ori de cate ori este necesar;
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9. Ridica lunar extrasele de cont si verificarea acestor cu documentele insotite;

10. Efectuiaza achitarea ajutoarele sociale, a indemnizatiilor pentru insotitorii
persoanelor cu handicap, respectiv a indemnizatiilor de nastere, urmareste
lichidarea restantelor;

11. Urmareste zilnic soldul de casa in limitele admise de lege;

12. Pastreaza, elibereaza pentru orice incasare, chitante si formulare cu regim
special;

13. Asigura la eliberarea certificatelor de venit impozabil pentru tranzactii
imobiliare;

14. Efectuiaza lunar plata potrivit statelor de plata a drepturilor salariale
cuvenite personalului si a indemnizatiilor pentru consilieri locale;

15. Intocmeste instiintari de plata pentru contribuabilii restantieri, somatii
prealabile executarii silite;

16. Prezinta sefului de compartiment financiar contabil lunar stagiul incasarilor
veniturilor la bugetul local;
17. Urmareste incasarea obligatiilor datorate de agentii economici, respectiv
persoane fizice care desfasoara activitati economice de pe teritoriul comunei;
18. Tine evidenta privind obligatiile de plata datorate pentru bunurile sau
spatiile concesionate unor cetateni;

19. Participa la operatiunile de inventariere si asigura recuperarea pagubelor
constatate de comisiile de inventariere;

20. Raspunde de ridicarea numerarului de la Trezoreria Municipiului Iasi, in
vederea efectuarii platilor ordonate;

21. Reprezinta institutia in relatiile de decontare numerar cu Trezoreria si alte
unitati bancare;

22, Aduce la cunostinta conducerii institutiei eventualele probleme vizand
disciplina de casa propunand masuri;

23. Raspunde de implementarea programelor specifice evidentei contabile;

24. Raspunde de intocmirea documentelor necesare inchiderii anului financiar

contabil, in scopul lichidarii pozitiilor de rol si asigura transmiterea somatiilor
premergatoare executarii silite a obligatiilor de plata pentru cetatenii si operatorii
economici;

25. Intocmeste referate de specialitate pentru scutirile de plata a datoriilor si
documentelor pentru cazurile de insolvabilitate a contribuabililor, pe baza

anchetelor effectuate;

26. Pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu datele,
informatiile sau documentele de care are cunostinta, in executarea atributiilor ce-
i revin;

27. Raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care
le emite si le semneaza;

Art. 24 Compartiment S.V.S.U. este subordonat secretarului general al

munei si indeplineste urma

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

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

3. Propune masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind
instiintarea si aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod
oportun, in cazul producerii unor urgente civile sau la ordin;

4. Conduce lunar, procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de
interventie, potrivit documentelor intocmite in acest scop;

5. Asigurd studierea si cunoaste de cdtre personalul serviciului voluntar a
particularitatilor localitatii si clasificarii din punct de vedere al protectiei civile
precum si principalele caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta situatiile
din zona de competenta;

6. intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate
care pot fi folosite in situatii de urgenta pe care o actualizeazd permanent;

7. Asigurd incadrarea serviciului de interventie cu personalul de specialitate;

8. Informeaza primarul despre stérile de pericol constatate pe teritoriul localitdtii de
activitate si regulamentul de organizare si functionare a serviciului voluntar;

9. Tine evidenta participarii la pregatire profesionala si calificativele obtinute;

10. Tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul
voluntar;

11. Urmareste executarea dispozitiilor date cdtre voluntari si nu permite amestecul
altor persoane neautorizate In conducerea serviciului;

12. Participd la instructaje, schimburi de experientd, cursuri de pregétire
profesionald, organizate de serviciile profesioniste pentru situatii de urgents;

13. Impreuna cu compartimentul/specialistul de prevenire verificd modul de
respectare a masurilor de prevenire in gospddariile populatiei si pe teritoriul
agentilor economici din raza localitatii;

14. Face propuneri privind imbunatatirea activitatii de prevenire si eliminarea starilor
de pericol;

15. Pregdteste si asigurd desfasurarea bilantului anual al activitdtii serviciului
voluntar;

16. Efectueaza lunar studiul ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul pentru
Situatii de Urgentad Iasi, in caiet special pregatit in acest scop

17. Intocmeste si actualizeazi in permanenta fisele postului pentru personalul
voluntar;

18. tine evidenta participdrii personalului la interventie si face propuneri pentru
promovarea acestuia sau pentru acordarea de distinctii sau premii;

19. intocmeste anual proiectul de buget pentru serviciu si il sustine in comisiile de
specialitate;

20. promoveaza in permanentd serviciul in réndul populatiei si elevilor si asigurd
recrutarea permanenta de voluntari;

21. actioneazd cu fermitate pentru inldturarea imediatd a starilor de pericol pe care
le considera si urmareste rezolvarea lor operativa;

22. actioneaza prin mijloace legale pentru inlaturarea imediatd a stérilor de pericol
de incendiu;

23. actioneaza modul cum se respectd regulile privind interzicerea fumatului si focului
deschis in locurile stabilite;

36|Page



24. urmareste punerea in interventie si in stare de functionare a instalatiilor si
m|JIoaceIor P.S.I. defecte;;

25. in caz de incendiu sau de producere a unor dezastre, alarmeaza serviciul voluntar
Si part|C|pa la stingerea incendiului sau inldturarea urmarilor dezastrelor

26. s& cunoascd normele specifice si masurile generale ce trebuiesc respectate pe
timpul executdrii contractului;

27. executd atributiile prevdzute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei
civile, prevenirii si stingerii incendiilor;

28. interzicerea dlvulgarn datelor cu character personal,;

29. interzicerea transmiterii datelor cu character personal ( nu este interzisd
transmiterea dacd ne afldm Tn situatia unei obligatii legale de munca de a transmite
date citre alte institutii (de ex. Revisal, precum si alte raporturi care contin date
cu character personal);

30. interzicerea accesului a tertei persoane la datele cu caracter personal;

31. interzicerea copierii datelor cu carcter personal;

32. interzicerea divulgarii parolelor;

P.S.I.:

1. Intocmeste, actualizeazad, pastreaza si pune in aplicare documentele operative
de interventie si raspns in cazul producerii situatiilor de protectie civila.

2. Verificd mentinerea in permanentd a stdrii de operativitate a punctelor de
comandd de protectie civila si dotarea acestora conform normativelor n
vigoare.

3. Asigurd masurile organizatorice necesare privind instiintarea si aducerea

personalului cu atributii in domeniul protectiei civile la sediile respective, in

mod oportun, in caz de dezastre sau la ordin.

Conduce lunar pregatirea formatiilor de interventie de protectie civila.

Verificid prin exercitii de alarmare viabilitatea, starea de operativitate si de

interventie.

6. Elaboreaz3 si aduce la indeplinire planurile privind activitdtile de protectie civila
anuale si lunare, de pregétire a formatiilor, salariatilor si populatiei

7. Conduce, lunar instructajele si sedintele de pregdtire organizate si tine
evidenta participarii |a pregatire.

8. Intocmeste documentatii si situatii pe line de transmisiuni, alarmare, protectie
N .B.C. deblocare - salvare, medicald, sanitar — veterinard, evacuare, logistica,
dezastre, situatii de urgenta, etc.

9. Rispunde de asigurarea masurilor de protectie a populatiei, bunurilor
materiale, valorilor culturale si mediului fnconjurator impotriva efectelor
negative ale situatiilor de urgentd, dezastrelor gi conflictelor armate.

.U"P

10. Tine evidenta cu necesarul si existentul materialelor si mijloacelor de
protectie individuala necesare populatlel si salariatilor din zona de competenta.
11. Rispunde de mentinerea in stare de operativitate/intretinere a

ad3posturilor de protectie civild, de evidenta si respectarea normelor privind

intrebuintarea acestora.
12. Prezint¥ informari cu privire la realizarea masurilor de protectie civila, a

pregatirii si alte probleme specifice.
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13. Propune mdsuri de imbunatatire a activitatii de protectie civild, in domeniul
situatiilor de urgenta si dezastrelor in zona competents.

14. Acorda asistentd tehnicd de specialitate institutiilor si agentilor economici
clasificati din punct de vedere al protectiei civile si verifica indeplinirea masurilor
stabilite potrivit prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in
vigoare.

15. Participa la activitdtile de prevenire(controale, cursuri, instructaje, analize,
consfatuiri, concursuri) organizate de Inspectoratul pentru Situatii de Urgent3
"Mr. Constantin Ene” al judetului Bacdu si la actiunile interventie in zona de

competenta.

16. Participa la convocadri, bilanturi, analize si alte activitdti conduse de
egaloanele superioare.

17. Prezintd propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli

a fondurilor necesare pentru inzestrarea formatiilor si realizarea masurilor de
protectie civila.

18. Raspunde de respectarea regulilor de pastrare ménuire si evidentd a
documentelor secrete si nesecrete, hartilor si literaturii de protectie civil3.

19. Executa atributiile prevazute in legile, regulamentele si instructiunile in
vigoare.

20. participd la elaborarea si aplicarea conceptiei de apédrare impotriva
incendiilor la nivelul unitatii administrativ-teritoriale, institutiei sau operatorului
economic;

21. controleaza aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor fin
domeniul specific;

22, propune includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare organiz3rii

activitatii de apdrare impotriva incendiilor, dotdrii cu mijloace tehnice pentru
apararea impotriva incendiilor si echipamente de protectie specifice;

23. indruma si controleazd activitatea de aparare impotriva incendiilor si
analizeaza respectarea incadrarii in criteriile de constituire a serviciilor de
urgenta voluntare sau private, dupéd caz, in unitétile si institutiile din care fac
parte;

24. prezintd conducerii, semestrial sau ori de cate ori situatia impune,
raportul de evaluare a capacitatii de aparare impotriva incendiilor;

25, acordd sprijin si asistentd tehnicd de specialitate centrelor operative
pentru situatii de urgenta in indeplinirea atributiilor.

26. Controleaza modul de respectare a masurilor de prevenire si stingere a
incendiilor la institutiile din subordinea Consiliului Local Barnova, bisericile,
gospodariile populatiei, scolile si gradinetele de pe raza UAT Béarnova,

27. investigarea contextului producerii incendiilor la nivelul institutiei,
28. instruirea salariatilor in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor
Art. 25. Compartiment urbanism

secretarului general al comunei si indepineste urméitoarele atributii:

1. Gestioneaza baza de date cu geometriile cartiilor funciare efectuate si
comunicate de proprietari; '

2. Participd la masuratorile efectuate in teren in vederea verificirii situatiei juridice
a terenurilor existente, la sesizari;

3. Efectuazd punerea pe plan a suprafetelor de teren care urmez3 a fi reconstituite,
constituite, emiteri, rectificari de titlu sau in vederea acordarii de desp&gubirii;
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4, Actualizeazd in permanentd anexa 39, Legea nr. 1/2000 cu modificdrile
intervenite;

5. Prezintd Compartimentului Juridic toate documentele solicitate avand ca obiect
litigii de expertizd tehnica aflate pe rolul instantelor de judecatd si formuleazd
punct de vedere tehnic pentru expertiza;

6. Verifica suprafetele agricole solicitate spre inchiriere de cetateni;

7. Intocmeste documentatia necesara dezbaterii in Consiliul Local si a
amplasamentelor in cazul licitatiilor si inchirierilor terenurilor agricole;

8. Supravegheaz3 aplicarea prevederilor din planurilor de urbanism si amenajare
teritoriului in acord cu planificarea mediului;

9. Gestioneaz3, organizeaz3 si pune in aplicare cadrul general la nivelul teritoriului
administrativ al comunei;

10. Asigura delimitarea intravilanului de extravilan si gestioneaza conform
planurilor existente; A

11. Asigurd aplicarea legislatiei in vigoare privind intocmirea lucrarilor de
cadastru imobiliar lucrrilor de cadastru imobiliar — edilitar

12. Elibereazd adeverinte privind regimul jurdic al terenurilor concesionate,
vandute de Consiliul Local, precum si a celor aferente diferitelor spatii comerciale;

13. Intocmeste certificate de nomenclatura stradala

14. Asigura in relatiile cu cetatenii, informare / consultare corecta privind
problemele de specialitate

15. Participad la sedintele de audienta ori de cate ori este nevoie avind in vedere

consultarea pe parte de urbanism

Atributii privind urbanismul si amenajarea teritoriului

[a—y

Se fingrijeste de organizarea si apoi aplicarea Planului Urbanistic si a
regulamentului de urbanism aferent pe care apoi le detaliazd si reglementeaza
prin planurile de urbanism zonal si de detaliu;

2. Intocmeste si inainteaza la registratura avizele, certificatele si autorizatiile in
conformitate cu prevederile legale, in domeniul urbanismului si amenajarii
teritoriale;

3. Urmareste realizarea acestor documente si modul in care se aplica la eliberarea
autorizatiilor;

4. Organizeazd consultarea cetatenilor in vederea avizarii si aprobarii planurilor de
urbanism in conformitate cu prevederile legale;

5. Face propuneri conform legilor pentru eliberarea autorizatiilor de desfiintare
pentru lucrdri in conformitate cu prevederile Legii 50/1991 republicata;

6. Pune la dispozitia publicului registrul de autorizatii de constructii si certificat de
urbanism;

7. Elibereazi certificate de urbanism pentru schimbarea destinatiei constructiilor;

Urmareste respectarea disciplinei in constructii;

9. Propune masuri de intrare in legalitate a constructiilor executate fara autorizatie
sau prin nerespectarea autorizatiilor;

10. Organizeaza si intocmeste banca de date a in vederea intocmirii bancii de date
computerizate;

11. Intocmeste situatii statistice;

12. Transmite compartimentelor de specialitate in vedere executarii silite, lista cu
beneficiarii autorizatiilor de construire ce nu au platit diferentele de taxe;

13. de autorizare si penalizare stabilite conform Codului Fiscal;

*®
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14.tine evidenta actelor ce le instrumenteza si a proceselor verbale de constatare a
contraventiilor;

15.urmdreste si intocmeste procese verbale de receptie, situatii de lucrdri in
domeniul lucrarilor de reparatii si altele legate de administrarea domeniului
public;

16. urmareste obtinerea tuturor avizelor si acordurilor necesare realiz&rii obiectivelor
de investitii;

17. participa si intocmeste procese verbale de receptie, situatii de lucrari in domeniul
lucrarilor de reparatii si altele legate de administrarea domeniului public;

18. informeaza conducerea Primariei despre problemele ce apar in domeniul sau de
activitate si despre alte aspecte ce tin de sarcinile ce ii revin;

19. se ingrijeste de intocmirea la termen a documentelor si situatiilor solicitate de
organele de control teritorial si central;

20. asigura fintocmirea rapoartelor statistice la termenele stabilite de Comisia
Nationala de Statistica;

21.aplica amenzi conform dispozitiilor primarului si face constatiri privind
resperctarea prevederilor legale;

Art. 26. Compartimentul Protectia Mediului este subordonat viceprimarului si
isi indeplineste urmaitoarele atributii:

1. Urmadreste ducerea la indeplinire a obligatiilor administratiei publice locale privind
protectia mediului si a hotararilor ci privire la acestea, tine evidenta ducerii la
ideplinire a Hotédrarilor de Consiliu Local si a Dispozitiilor Primarului ce tine de mediu
si salubritate;

2. Raspunde de gestionarea documentelor de mediu ale institutiei;

3. Gestioneaza situatia agentilor economici si persoanelor fizice privitor la serviciul
public de salubrizare pe raza comunei Barnova, jud Iasi

4. Verifica si raspunde de igienizarea serselor de ap8, a malurilor, a albiilor sau a
cuvetelor acestora

5. Verifica si raspunde de modul de colectare, selectare, prelucrare al deseurilor de
pe raza comunei Barnova

6. Raspunde de asigurarea salubrizdrii a str8zilor publice, a ciilor de acces, a
rigolelor, a zonelor verzi,a parcurilor publice

7. Colaboreaza cu agentii economici subordonati administratiei publice locale in
vederea prevenirii deversarii acadentale a poluantilor sau a depozitarii necontrolate
a deseurilor

8. Dezvolta sistemul integral de gestionare a deseurilor locale

9. Promoveaza o atitudine corespunzdtoare fatd de comunitate in legdturd cu
importanta protectiei mediului

10. Verifica pe teren, solutioneazad si rdspunde in termenul legal la toate adresele
persoanelor fizice si juridice ( cereri, sesizari, reclamatii, note interne, note de
audientd), conform atributiilor din legislatia in vigoare

11.Urmdreste lansarea unor programe pentru dezvoltarea durabild a comunei
Bérnova, judetul Iasi, in vederea minimizarii impactului pe care dezvoltarea socio-
economicd a comunei il are asupra factorilor de mediu si a s8natatii populatiei
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12. Colaboreazi cu diferite institutii si organisme care desfasoara activitatii specifice
in domeniul protectiei mediului si gestioneaza seviciul public de salubritate pe raza
comunei Barnova

13.Intocmeste referate, informdri si rapoarte de specialitate catre conducerea
institutiei si /sau Consiliul Local al comunei Barnova, judetul Iasi in vederea aducerii
la cunostintd, promovdrii si / sau aprobdrii studiilor, lucrdrilor de investitii sau
proiecte referitoare la probleme de mediu si serviciul public de salubritate
14.R3spunde de centralizarea unor date si studii statistice, necesare unor raporturi
solicitate de Consiliul Judetean, Directia de Statisticd, ministerele de resort sau alte
organe administrative la nivel local

15.1n cazul unor situatii de urgentd ( incendii) inregistrate in perimetrul comunei
Barnova,judetul Iasi, anuntd conducerea, responsabilul pentru situatii de urgenta din
Priméria comunei Barnova, judetul lasi, precum si autoritatea competenta pentru
interventii - Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta

16.Asigurd reprezentarea din partea Primdriei comunei Barnova, judetul Iasi in
calitate de responsabil cu activitdtii de reglementare pe probleme de protectia
mediului, a deseurilor pentru persoanele fizice si juridice in timpul actiunilor,
activitatilor derulate, organizate cu atributii de monitorizare, coordonare, indrumare,
reglementare si control in domeniul prezentand spre insusire si semnarea orice
document intocmit de autoritdtii sau impreuna cu acestea

17.1n calitate de responsabil cu asigurarea activitatii de reglementare pe probleme
de protectia mediului si gospodarirea apelor solicitd/primeste propuneri ale Politiei
Locale cu privire la adoptarea unor HCL in domeniu, in vederea cresterii de
conformitate a comunei Barnova, judetul Iasi, cu prevederile si cerintele legale

18. Particip3 la sedintele si intrunirile ce au ca temd mdsuri de protectia mediului i
salubritatea, organizate de diferite institutii

19. intocmeste studii, rapoarte, caiete de sarcini, lucrdri de sinteza, concepe Si
redacteazi caiete de sarcini, note interne, participa la dezbaterile publice pe
domeniile de atributii, redacteazd rapoarte de specialitate, proiecte HCL, note
justificative, note de fundamentare in domeniul de competenta

20. Colaboreaz cu alte servicii de specialitate din institutie / alte autoritdti pentru a
obtine sprijinul necesar in rezolvarea problemelor specifice domeniului sau de
competenta sau care au conexiuni cu activitatea specificd acestora

21.Este reprezentantul unittii in relatii in ceea ce priveste protectia mediului si
salubritatea cu alte institutii din domeniu: ARSACIS, ADIS, GARDA DE MEDIU, APELE
ROMANE, si altele

22.1Initiazd campanii si actiuni de constientizare ale populatiei privind protectia
mediului ( Ziua Mediului, Sdptamana Mobilitatii Europene, etc.)

23.1Initiaz8 si urmireste campaniile lunare pentru colectarea DEEE- urilor de pe raza
comunei Barnova, jud Iasi

24. Aduce la indeplinire Hotérarile Consiliului Local si Dispozitiile Primarului Comunei
Barnova, Judetul Iasi sau cele care rezultd din actele normative in vigoare.

Capitolul III CIRCUITUL DOCUMENTELOR

Art .26 Documentele adresate Primariei comunei Barnova, de persoanele juridice sau

persoanele fizice se inregistreazd la Ghiseu Unic, Relatii cu Publicul, Registratura.
Art.27 Corespondenta inregistratd in Registrul de intrdri — iesiri se sorteaza si se preda
primarului pentru a fi repartizatd spre rezolvare, personalului din subordine.
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Art. 28 Circulatia documentelor de la Primar la personalului de executie se face numai
prin Ghiseu Unic, Relatii cu Publicul, Registratura.

Art.29 Documentele emise in cadrul Primdriei Comunei Barnova si care iese in afard
institutiei se semneaza de cdtre Primar sau Administratorul Public ori persoana
desemnatd prin dispozitia primarului, Secretar, conducdtorului/coordonatorul
compartimentului emitent si a persoanei care a intocmit documentul.

Art.30 Toate compartimentele structurale din carul Primariei comunei Barnova sunt
obligate sa inregistreze si sd tind evidenta tuturor documentelor intrate, a celor
intocmite pentru uz intern, precum si a celor iesite.

Capitolul IV Dispozitii finale

Art.31 Prezentul regulament se aplica si intra n vigoare in conditiile OUG 57/2019,
Codul administrativ, si va fi supus completdrii, respective modificarii in functie de
modificarile legislative survenite ulterior.

Art.32 Prevederile prezentului Regulament se completeazd cu actele normative in
vigoare.

Art.33(1) Normele si regulile stabilite prin regulament se aplica tuturor salariatilor din
aparatul propriu de specialitate din serviciile publice indiferent de durata contractului
de munca sau a raporturilor de serviciu si functiile pe care le detin.

(2) Prevederile prezentului regulament se aplica si personalului detasat, care are
calitatea de functionar public sau personal contractual, precum si persoanelor care
asistad la sedintele publice, invitate sau din proprie initiativd, organizate de primé&rie.
Art.34 Regulamentul se afiseaza la sediul primariei.

Art.35 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate
si Primarului comunei Barnova intra in vigoare cu data aprobaérii Iui.
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