
                                    ROMÂNIA
                         JUDEŢUL IALOMIŢA
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI GHEORGHE DOJA 

 

H O T Ă R Â R E
privind aprobarea Regulamentului de organizare şi funcţionare 

al  Aparatului de specialitate al Primarului  
Comunei Gheorghe Doja, judeţul Ialomiţa

Consiliul Local al Comunei Gheorghe Doja, judeţul Ialomiţa, 
Având în vedere:
- prevederilor Legii nr.  215 din 23 aprilie 2001 a administraţiei publice locale, republicată, cu

modificările şi completările ulterioare, 
-  prevederile  Legii  nr.  188  din  8  decembrie  1999  privind  Statutul  funcţionarilor  publici,

republicată, cu modificările şi completările ulterioare, 
- prevederile  Legii  nr. 53 din 24 ianuarie 2003  Codul muncii,  republicată,  cu modificările şi

completările ulterioare, 
- prevederile Legii nr. 7 din 18 februarie 2004 privind Codul de conduită a funcţionarilor publici,

republicată, 
-  prevederile   Legii  nr.  477 din 8 noiembrie  2004 privind Codul de conduită  a personalului

contractual din autorităţile şi instituţiile publice, 
Examinând:
- expunerea de motive nr. 2448 din 19.07.2017  a Primarului Comunei Gheorghe Doja;
- raportul nr. 2447 din 19.07.2017  al  Compartimentului Resurse Umane;
 - raportul nr. 2449 din 19.07.2017 din al Comisiei juridice şi de disciplină;
În temeiul art. 36 alin. (2), lit. a) şi alin. (3) lit. b), art.45 alin. (1) şi art. 115 alin. (1) lit. b) din

Legea nr.  215/2001 privind administraţia  publică locală,  republicată,  cu modificările  şi  completările
ulterioare,

H O T Ă R Ă Ş T E:  
Art. 1 – Se aprobă Regulamentul de organizare şi funcţionare al Aparatului de specialitate al

Primarului  Comunei  Gheorghe Doja,  judeţul  Ialomiţa,  conform  Anexei  ce face  parte  integrantă  din
prezenta.

Art. 2  - (1) Prezenta a fost adoptată cu respectarea art. 45 alin. (1)  din Legea nr. 215/2001
privind administraţia publică locală, republicată, cu modificările si completările ulterioare.

(2)  Primarul  comunei  şi  Compartimentul  resurse  umane  vor  aduce  la  îndeplinire  prezenta
hotărâre.  

Art. 3 – Secretarul comunei va comunica prezenta hotărâre, Primarului comunei Gheorghe Doja,
Compartimentului resurse umane şi Instituţiei Prefectului – judeţul Ialomiţa şi o va aduce la cunoştinţă
publică  prin  afişare  la  sediul  Consiliului  Local  al  comunei  Gheorghe  Doja şi  pe  site-ul
www.gheorghedojail.ro.

  Preşedinte,
      Filipoiu Mihaela-Evelina
                                                                                    Contrasemnează pentru legalitate,                    
                                                                                                       Secretar,
                                                                                                     Praf Monica 

Nr. 36
Adoptată la GHEORGHE DOJA
Astăzi, 28.07.2017

http://www.gheorghedojail.ro/


ROMÂNIA
JUDEŢUL IALOMIŢA
COMUNA GHEORGHE DOJA
Nr. 2448 din 19.07.2017  

EXPUNERE DE MOTIVE
privind necesitatea şi oportunitatea aprobării
Regulamentului de organizare şi funcţionare 
al  Aparatului de specialitate al Primarului  
Comunei Gheorghe Doja, judeţul Ialomiţa

Având în vedere:
- prevederilor Legii nr. nr. 215 din 23 aprilie 2001 a administraţiei publice locale, republicată, cu

modificările şi completările ulterioare, 
-  prevederile  Legii  nr.  188  din  8  decembrie  1999  privind  Statutul  funcţionarilor  publici,

republicată, cu modificările şi completările ulterioare, 
- prevederile  Legii  nr. 53 din 24 ianuarie 2003  Codul muncii,  republicată,  cu modificările şi

completările ulterioare, 
- prevederile Legii nr. 7 din 18 februarie 2004 privind Codul de conduită a funcţionarilor publici,

republicată, 
-  prevederile   Legii  nr.  477 din 8 noiembrie  2004 privind Codul de conduită  a personalului

contractual din autorităţile şi instituţiile publice, 

Examinând:
- raportul nr. 2447 din 19.07.2017  al  Compartimentului Resurse Umane;

Propun ca, în temeiul art. 36, alin. 2, lit. b) coroborat cu alin. (4), lit. a), respectiv art. 45, alin.
(2),  lit.  a)  şi  art.  115  alin.  (1)  lit.  b)  din  Legea  nr.  215/2001  privind  administraţia  publică  locală,
republicată,  cu  modificările  şi  completările  ulterioare, să  se  adopte  hotărârea  pentru  aprobarea
Regulamentului de organizare şi funcţionare  al  Aparatului de specialitate al Primarului   Comunei
Gheorghe Doja, judeţul Ialomiţa, conform proiectului de hotărâre prezentat.

Pentru care am încheiat prezentul. 

Primar,
Ion Mihai
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ROMÂNIA
JUDEŢUL IALOMIŢA
COMUNA GHEORGHE DOJA
Nr. 2447 din 19.07.2017  

RAPORT
privind necesitatea şi oportunitatea aprobării
Regulamentului de organizare şi funcţionare 
al  Aparatului de specialitate al Primarului  
Comunei Gheorghe Doja, judeţul Ialomiţa

Având în vedere:
- prevederilor Legii nr. nr. 215 din 23 aprilie 2001 a administraţiei publice locale, republicată, cu

modificările şi completările ulterioare, 
-  prevederile  Legii  nr.  188  din  8  decembrie  1999  privind  Statutul  funcţionarilor  publici,

republicată, cu modificările şi completările ulterioare, 
- prevederile  Legii  nr. 53 din 24 ianuarie 2003  Codul muncii,  republicată,  cu modificările şi

completările ulterioare, 
- prevederile Legii nr. 7 din 18 februarie 2004 privind Codul de conduită a funcţionarilor publici,

republicată, 
-  prevederile   Legii  nr.  477 din 8 noiembrie  2004 privind Codul de conduită  a personalului

contractual din autorităţile şi instituţiile publice, 

Propun  să se iniţieze un proiect de  hotărâre pentru aprobarea  Regulamentului de organizare şi
funcţionare  al   Aparatului  de specialitate  al Primarului   Comunei  Gheorghe Doja, judeţul Ialomiţa,
conform anexei.

Pentru care am încheiat prezentul. 

Inspector,
Cîrstea Daniela-Mihaela



ROMÂNIA
JUDEŢUL IALOMIŢA
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI GHEORGHE DOJA
Comisia juridică şi de disciplină,
Nr. 2449 din 19.07.2017  

RAPORT
privind avizarea proiectului de hotărâre

pentru aprobarea Regulamentului de organizare şi funcţionare
al  Aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Gheorghe Doja, judeţul Ialomiţa

Comisia juridică şi de disciplină,

Având în vedere:
- prevederilor Legii nr. nr. 215 din 23 aprilie 2001 a administraţiei publice locale, republicată, cu

modificările şi completările ulterioare, 
-  prevederile  Legii  nr.  188  din  8  decembrie  1999  privind  Statutul  funcţionarilor  publici,

republicată, cu modificările şi completările ulterioare, 
- prevederile  Legii  nr. 53 din 24 ianuarie 2003  Codul muncii,  republicată,  cu modificările şi

completările ulterioare, 
- prevederile Legii nr. 7 din 18 februarie 2004 privind Codul de conduită a funcţionarilor publici,

republicată, 
-  prevederile   Legii  nr.  477 din 8 noiembrie  2004 privind Codul de conduită  a personalului

contractual din autorităţile şi instituţiile publice, 

Examinând:
- expunerea de motive nr. 2448 din 19.07.2017  a Primarului Comunei Gheorghe Doja;

- raportul nr. 2447 din 19.07.2017  al  Compartimentului Resurse Umane;
Cu unanimitate de voturi, avizăm favorabil proiectul de hotărâre şi propunem ca, în temeiul art.

36, alin. 2, lit. b) coroborat cu alin. (4), lit. a), respectiv art. 45, alin. (2), lit. a) şi art. 115 alin. (1) lit. b)
din Legea nr. 215/2001, republicată, modificată şi completată, să se adopte hotărârea pentru aprobarea
Regulamentului  de  organizare  şi  funcţionare  al   Aparatului  de  specialitate  al  Primarului  Comunei
Gheorghe Doja, judeţul Ialomiţa,  conform proiectului de hotărâre prezentat.

Pentru care am încheiat prezentul. 

Comisia juridică şi de disciplină,
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Anexă la  H.C.L. nr. 36 din 28.07.2017

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE ŞI FUNCŢIONARE 
AL APARATULUI DE SPECIALITATE 

AL COMUNEI GHEORGHE DOJA, JUDEŢUL IALOMIŢA

CAPITOLUL 1 - DISPOZIŢII GENERALE

CAPITOLUL  2  –  COMPONENTELE  STRUCTURII   APARATULUI  DE
SPECIALITATE  AL  PRIMARULUI  COMUNEI  GHEORGHE  DOJA  ŞI  PRINCIPALELE
TIPURI DE RELAŢII

CAPITOLUL   3   -  ATRIBUŢIILE  GENERALE   ALE   APARATULUI  DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI GHEORGHE DOJA

CAPITOLUL   4   -  ATRIBUŢIILE  SPECIFICE   ALE   APARATULUI  DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI GHEORGHE DOJA

CAPITOLUL 5 – REGULI ŞI PROCEDURI DE LUCRU GENERALE

CAPITOLUL 6 - DISPOZIŢII FINALE



CAPITOLUL 1 - DISPOZIŢII GENERALE

Art. 1 
 Regulamentul de organizare şi funcţionare al Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Gheorghe Doja,

judeţul Ialomiţa, a fost elaborat  cu respectarea prevederilor Legii nr.  215 din 23 aprilie 2001 a administraţiei publice locale,
republicată, cu modificările şi completările ulterioare, a  Legii nr. 188 din 8 decembrie 1999 privind Statutul funcţionarilor
publici, republicată, cu modificările şi completările ulterioare, a Legii nr. 53 din 24 ianuarie 2003 Codul muncii, republicată,
cu modificările şi completările ulterioare, a Legii nr. 7 din 18 februarie 2004  privind Codul de conduită a funcţionarilor
publici, republicată, a Legii nr. 477 din 8 noiembrie 2004 privind Codul de conduită a personalului contractual din autorităţile
şi  instituţiile  publice, a  Legii   nr.  544 din 12 octombrie 2001  privind liberul  acces  la informaţiile de interes  public,  cu
modificările şi completările ulterioare, a Legii nr.  52 din 21 ianuarie 2003 privind transparenţa decizională în administraţia
public,  republicată, a Legii nr.  161 din 19 aprilie 2003 privind unele măsuri pentru asigurarea transparenţei în exercitarea
demnităţilor publice,  a funcţiilor publice şi  în mediul  de afaceri,  prevenirea şi  sancţionarea  corupţiei,  cu modificările  şi
completările ulterioare, precum şi a altor acte normative în vigoare,  în temeiul cărora îşi desfăşoară activitatea Primarul,
Viceprimarul, Secretarul şi Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Gheorghe Doja.

Art. 2 
(1) Administraţia publică la nivelul comunei Gheorghe Doja se organizează şi funcţionează în temeiul principiilor

descentralizării, autonomiei locale, deconcentrării serviciilor publice, eligibilităţii autorităţilor administraţiei publice locale,
legalităţii şi al consultării cetăţenilor în soluţionarea problemelor locale de interes deosebit.
    (2) Aplicarea  principiilor  prevăzute  la  alin.  (1)  nu poate  aduce  atingere  caracterului  de  stat  naţional,  unitar  şi
indivizibil al României.
    Art. 3

    (1) Prin autonomie locală se înţelege dreptul şi capacitatea efectivă a autorităţilor administraţiei publice locale de la
nivelul comunei Gheorghe Doja,  de a soluţiona şi de a gestiona, în numele şi în interesul  colectivităţii  locale pe care o
reprezintă, treburile publice, în condiţiile legii.
    (2) Autonomia locală este numai administrativă şi financiară, fiind exercitată pe baza şi în limitele prevăzute de lege.
    (3) Autonomia locală priveşte organizarea, funcţionarea, competenţele şi atribuţiile, precum şi gestionarea resurselor
care, potrivit legii, aparţin comunei Gheorghe Doja.
     (4)  Autorităţile  administraţiei  publice  locale  de la  nivelul  comunei  Gheorghe Doja,  exercită,  în condiţiile  legii,
competenţe exclusive, competenţe partajate şi competenţe delegate.
    (5) Autonomia locală conferă autorităţilor administraţiei publice locale dreptul ca, în limitele legii, să aibă iniţiative
în toate domeniile, cu excepţia celor care sunt date în mod expres în competenţa altor autorităţi publice.
     (6) Raporturile  dintre  autorităţile  administraţiei  publice  locale  ale  comunei  Gheorghe  Doja  şi  autorităţile
administraţiei publice de la nivel judeţean se bazează pe principiile autonomiei, legalităţii,  responsabilităţii,  cooperării  şi
solidarităţii în rezolvarea problemelor întregului judeţ.

Art. 4
(1) Autorităţile  administraţiei  publice  prin  care  se  realizează  autonomia  locală  în  comuna Gheorghe  Doja  este

consiliul local, ca autoritate deliberativă, şi primarul, ca autoritate executivă.
(2) Consiliul local şi primarul, se aleg în condiţiile prevăzute de legea pentru alegerea autorităţilor administraţiei

publice locale.
(3) Consiliul local al comunei Gheorghe Doja şi primarul comunei Gheorghe Doja,  funcţionează ca autorităţi ale

administraţiei publice locale şi rezolvă treburile publice din comuna Gheorghe Doja, în condiţiile legii.
Art. 5

    (1) Comuna Gheorghe Doja este  persoană juridică de drept public, cu capacitate juridică deplină şi patrimoniu
propriu. 

(2) Comuna Gheorghe  Doja este   subiect  juridic  de  drept  fiscal,  titular  al  codului  de  înregistrare  fiscală  şi  al
conturilor deschise la Trezoreria municipiului Slobozia, precum şi la unităţile bancare. 

(3) Comuna Gheorghe Doja este  titular al drepturilor şi obligaţiilor ce decurg din contractele privind administrarea
bunurilor care aparţin domeniului public şi privat al comunei Gheorghe Doja, precum şi din raporturile cu alte persoane fizice
sau juridice, în condiţiile legii.
    (4) În justiţie, comuna Gheorghe Doja este  reprezentată de primar.
    (5) Pentru apărarea intereselor comunei Gheorghe Doja, primarul stă în judecată ca reprezentant legal şi nu în nume
personal.
    (6) Primarul, poate împuternici o persoană cu studii superioare juridice de lungă durată din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, sau un avocat care să reprezinte interesele comunei, precum şi ale autorităţii administraţiei publice
locale, în justiţie.

Art. 6
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(1)  Consiliul  local,  ca autoritate  deliberativă,  aprobă,  la propunerea  primarului,  în condiţiile legii,  organigrama,
statul  de  funcţii,  numărul  de  personal  şi  regulamentul  de  organizare  şi  funcţionare  ale  aparatului  de  specialitate  şi  ale
serviciilor publice de interes local.

(2) Regulamentul de organizare şi funcţionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Gheorghe Doja, nu
poate contraveni legii, autoritatea deliberativă având obligaţia de a proceda la modificarea şi completarea acestuia ori de câte
ori modificările legislative o impun.

Art. 7
(1) Patrimoniul comunei Gheorghe Doja este alcătuit din bunurile mobile şi imobile care aparţin domeniului public

al comunei, domeniului privat al acesteia, precum şi drepturile şi obligaţiile cu caracter patrimonial.
    (2) Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile şi insesizabile.

(3) Toate bunurile aparţinând comunei Gheorghe Doja  sunt supuse inventarierii  anuale.  Consiliului  local   i  se
prezintă anual de către primar, un raport asupra situaţiei gestionării bunurilor.

(4) Consiliul local poate da în folosinţă gratuită, pe termen limitat, bunuri mobile şi imobile proprietate publică sau
privată a comunei Gheorghe Doja, persoanelor juridice fără scop lucrativ, care desfăşoară activitate de binefacere sau de
utilitate publică ori serviciilor publice.

Art. 8
(1) Comuna Gheorghe Doja are un primar şi un viceprimar, aleşi în condiţiile legii.
(2) Primarul îndeplineşte următoarele categorii principale de atribuţii:
a) atribuţii exercitate în calitate de reprezentant al statului, în condiţiile legii, astfel:
- primarul îndeplineşte funcţia de ofiţer de stare civilă şi de autoritate tutelară şi asigură funcţionarea serviciilor

publice locale de profil, atribuţii privind organizarea şi desfăşurarea alegerilor, referendumului şi a recensământului; primarul
îndeplineşte şi alte atribuţii stabilite prin lege.

b) atribuţii referitoare la relaţia cu consiliul local, astfel:
- prezintă consiliului local, în primul trimestru, un raport anual privind starea economică, socială şi de mediu a

unităţii administrativ-teritoriale;
- prezintă, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte şi informări;
- elaborează proiectele de strategii privind starea economică, socială şi de mediu a comunei şi le supune aprobării

consiliului local.
c) atribuţii referitoare la bugetul local, astfel:
- exercită funcţia de ordonator principal de credite;
-  întocmeşte  proiectul  bugetului  local  şi  contul  de  încheiere  a  exerciţiului  bugetar  şi  le  supune  spre  aprobare

consiliului local;
-  iniţiază,  în  condiţiile  legii,  negocieri  pentru  contractarea  de  împrumuturi  şi  emiterea  de  titluri  de  valoare  în

comunei;
-  verifică,  prin  compartimentele  de  specialitate,  corecta  înregistrare  fiscală  a  contribuabililor  la  organul  fiscal

teritorial, atât a sediului social principal, cât şi a sediului secundar.
d) atribuţii privind serviciile publice asigurate cetăţenilor:
- coordonează realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de specialitate sau

prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice şi de utilitate publică de interes local;
- ia măsuri pentru prevenirea şi, după caz, gestionarea situaţiilor de urgenţă;
- ia măsuri pentru organizarea executării şi executarea în concret a activităţilor din domeniile prevăzute la art. 36 alin.

(6) lit. a)-d) din Legea administraţiei publice locale;
- ia măsuri pentru asigurarea inventarierii, evidenţei statistice, inspecţiei şi controlului efectuării serviciilor publice de

interes local, precum şi a bunurilor din patrimoniul public şi privat al comunei;
- numeşte, sancţionează şi dispune suspendarea, modificarea şi încetarea raporturilor de serviciu sau, după caz, a

raporturilor  de  muncă,  în  condiţiile  legii,  pentru  personalul  din  cadrul  aparatului  de  specialitate,  precum  şi  pentru
conducătorii instituţiilor şi serviciilor publice de interes local;

- asigură elaborarea planurilor urbanistice prevăzute de lege, le supune aprobării consiliului local şi acţionează pentru
respectarea prevederilor acestora;

- emite avizele, acordurile şi autorizaţiile date în competenţa sa prin lege şi alte acte normative;
- asigură realizarea lucrărilor şi ia măsurile necesare conformării cu prevederile angajamentelor asumate în procesul

de integrare europeană în domeniul protecţiei mediului şi gospodăririi apelor pentru serviciile furnizate cetăţenilor.
e) alte atribuţii stabilite prin lege.

    (3) Primarul poate delega atribuţiile ce îi sunt conferite de lege şi alte acte normative viceprimarului, secretarului

comunei, conducătorilor compartimentelor funcţionale sau personalului din aparatul de specialitate, precum şi conducătorilor
instituţiilor şi serviciilor publice de interes local, în funcţie de competenţele ce le revin în domeniile respective.

(4) Viceprimarul este subordonat primarului şi înlocuitorul de drept al acestuia, care îi poate delega atribuţiile sale.
    (5) Viceprimarul este ales cu votul majorităţii consilierilor locali în funcţie, din rândul membrilor acestuia.



(6)  Comuna Gheorghe Doja are un secretar salarizat din bugetul local. Secretarul comunei este funcţionar public de
conducere, cu studii superioare juridice/administrative. Secretarul comunei se bucură de stabilitate în funcţie.
      (7) Secretarul comunei îndeplineşte, în condiţiile legii, următoarele atribuţii:
     a) avizează, pentru legalitate, dispoziţiile primarului şi hotărârile consiliului local;
    b) participă la şedinţele consiliului local;
     c) asigură gestionarea procedurilor administrative privind relaţia dintre consiliul local şi primar, precum şi între
aceştia şi prefect;
    d) organizează arhiva şi evidenţa statistică a hotărârilor consiliului local şi a dispoziţiilor primarului;
   e) asigură  transparenţa  şi  comunicarea  către  autorităţile,  instituţiile  publice  şi  persoanele  interesate  a  actelor
prevăzute la lit. a), în condiţiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public, cu modificările şi
completările ulterioare;
    f) asigură procedurile de convocare a consiliului local şi efectuarea lucrărilor de secretariat, comunică ordinea de zi,
întocmeşte procesul-verbal al şedinţelor consiliului local şi redactează hotărârile consiliului local;
   g) pregăteşte lucrările supuse dezbaterii consiliului local şi comisiilor de specialitate ale acestuia;
 h) alte atribuţii prevăzute de lege sau însărcinări date de consiliul local şi de primar.

    Art. 9
Primarul, viceprimarul, secretarul  şi aparatul de specialitate al primarului comunei Gheorghe Doja, constituie o

structură funcţională cu activitate permanentă, denumită primăria comunei Gheorghe Doja, care duce la îndeplinire hotărârile
consiliului local şi dispoziţiile primarului, soluţionând problemele curente ale colectivităţii locale.

CAPITOLUL  2  –  COMPONENTELE  STRUCTURII   APARATULUI  DE  SPECIALITATE  AL
PRIMARULUI COMUNEI GHEORGHE DOJA ŞI PRINCIPALELE TIPURI DE RELAŢII

Art. 10 
Pentru realizarea actelor şi faptelor de administraţie publică locală, aparatul de specialitate al primarului comunei

Gheorghe Doja,  dispune de un colectiv de funcţionari publici şi personal contractual, organizat în compartimente/servicii  de
specialitate, astfel cum este prezentat în   organigrama aprobată de Consiliul Local, conform anexei la prezentul Regulament.

Art. 11
Primarul, coordonează direct sau prin intermediul viceprimarului ori secretarului, potrivit delegării de competenţe,

următoarea structură organizatorică:

- Compartiment Contabilitate

- Compartiment Achiziţii publice şi Resurse umane

- Compartiment  Asistenţă socială

- Compartiment Urbanism

- Compartiment Registru agricol

- Compartiment Cadastru

- Compartiment Asistenţă medicală comunitară

- Compartiment Cultură, Sport şi Protecţie civilă

- Compartiment Guard

- Compartiment Pază obştească

- Compartimentul Gospodărire comunală

- Serviciul de Alimentare cu apă

- Compartiment Asistenţă socială persoane cu handicap

Art. 12
 Structura  organizatorică  permite  conducerea  si  coordonarea  activităţilor  direct  de  către  conducatorii  de

compartimente desemnate conform cu specializarea acestora şi cu delegările de autoritate date de primar.
Art. 13 
Structura  organizatorică  este  de  tip  piramidal  cu  subordonare  pe  trepte  ierarhice  pe  verticală  şi  funcţionale  pe

orizontală.
Art. 14
 În cadrul organigramei managementul este asigurat de:
a) Primarul care subordonează, organizează şi conduce personalul;
b) Viceprimarul, care exercită atribuţiile delegate de către primar;
c) Secretarul comunei care îndeplineste atribuţiile prevăzute de Legea nr. 215/2001, precum şi altele, repartizate prin

Hotărâri ale Consiliul Local sau prin Dispoziţii ale primarului.
Art. 15
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 În exercitarea atribuţiilor ce revin instituţiei primarului, se creează multiple relaţii funcţionale între primărie  si
populatie, agenţi economici şi diverse alte instituţii interne şi externe, în domeniul economic, financiar, tehnic, administrativ,
învăţământ, sănătate, cultură, protecţie socială şi altele. 

Art.  16
În acelaşi timp, se stabilesc şi relaţii interne între compartimentele din structura organică a primăriei, astfel:
a) relaţii ierarhice, care sunt relaţii pe verticală, în ambele sensuri şi se referă la subordonarea structurilor funcţionale

şi a personalului;
b) relaţii de subordonare, care sunt relatii pe verticală într-un singur sens de sus în jos şi se referă la respectarea unor

obiective, strategii, directive de serviciu, restricţii şi diverse reglementări;
c) relaţii funcţionale, care sunt predominant pe orizontală şi se referă la circuitul informaţiilor între compartimente.

CAPITOLUL   3   -  ATRIBUŢIILE  GENERALE   ALE   APARATULUI  DE  SPECIALITATE  AL
PRIMARULUI COMUNEI GHEORGHE DOJA

Art. 17 
În vederea  îndeplinirii  obligaţiilor ce le revin conform legii  şi prin prezentul regulament,  atribuţiile comune ale

responsabililor compartimentelor de specialitate  din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Gheorghe Doja
sunt următoarele:

1.  Organizează  şi  conduc  la  zi  evidenţele  şi  lucrările  specifice  pe  domeniile  de  activitate,  asigurând   buna
funcţionare  a  activităţii  din cadrul  compartimentelor  în  care  îşi  desfăşoară  activitatea,  în conformitate  cu fişele  de post
aferente

2. Urmăresc permanent utilizarea eficientă a programului de lucru, rezolvarea legală, competentă şi de calitate a
tuturor sarcinilor încredinţate

3. Propun si, după caz, iau măsuri în vederea îmbunătăţirii activităţii compartimentului, colaborează şi conlucrează
cu celelalte compartimente din cadrul primăriei, răspunzând cu promptitudine la solicitările acestora

4. Răspund de rezolvarea în termenele legale a cererilor, reclamaţiilor, sesizărilor şi propunerilor care se referă la
activitatea compartimentului respectiv, precum şi de îndeplinirea procedurilor de transmitere a răspunsului

5. Întocmesc referate, rapoarte, informări, studii, note de fundamentare şi alte materiale ce intră în sfera de atribuţii a
fiecărui compartiment, documente ce pot sta la baza elaborării de proiecte de dispoziţii ale Primarului/hotărâri ale Consiliului
Local;

6. Întocmesc avize şi rapoarte de specialitate
7. Se preocupă de buna gospodărire şi întreţinere a bunurilor care aparţin domeniului public şi privat al comunei
8. În  baza  împuternicirii  primite,  reprezintă  primăria  în  relaţiile  cu  alte  autorităţi,  instituţii,  agenţi  economici,

organizaţii/fundaţii etc.
9. Asigură dezvoltarea sistemului informaţional intern
10. Se  instruiesc în ceea ce priveşte normele de protecţia muncii şi situaţii  de urgenţă (prevenirea şi stingerea

incendiilor) şi veghează la respectarea acestor norme
11.Veghează  la  respectarea  măsurilor  şi  normelor  privind  protecţia  mediului,  respectiv  protecţia  şi  securitatea

muncii
12. Întocmesc şi predau anual la arhiva instituţiei dosarele, registrele şi celelalte materiale, conform nomenclaturii

arhivistice
13. Furnizează datele  pentru mass-media, ori alte instituţii sau persoane fizice şi juridice prin intermediul persoanei

responsabile cu furnizarea acestor informaţii
14. Răspund de creşterea gradului de competenţă profesională şi de asigurarea unui comportament corect în relaţiile

cu cetăţenii, în scopul creşterii prestigiului funcţionarului public
15. Asigură respectarea prevederilor din prezentul Regulament

CAPITOLUL   4   -  ATRIBUŢIILE  SPECIFICE   ALE   APARATULUI  DE  SPECIALITATE  AL
PRIMARULUI COMUNEI GHEORGHE DOJA

Art. 18
Atribuţiile şi sarcinile specifice  inspectorului - buget contabilitate din cadrul compartimentului contabilitate:

  - întocmeşte anual proiectul bugetului local inclusiv la activităţile extrabugetare
 - participă la analiza si intocmirea bugetului centralizat al comunei pe care primarul il supune aprobarii
 - ţine evidenţa bugetului local

- primeşte şi verifică indicatorii de fundamentare a proiectului  de buget 
- anual, şi de câte ori au loc corecţii şi rectificări de buget, întocmeşte proiectul bugetului local şi al activităţilor

extrabugetare



- întocmeşte detalierile la buget pentru capitolele bugetare
- primeşte conturile de execuţie, le verifică, le analizează şi întocmeşte execuţia în vederea încadrării în prevederea

bugetară
- monitorizarea cheltuielilor de personal şi le transmite în termenul legal la DGFP Ialomiţa
- trimestrial, pană la data de 20 ale lunii următoare încheierii trimestrului, 
- întocmeşte contul de închidere a exerciţiului financiar-bugetar pentru a fi supus aprobării;
- întocmeşte zilnic situaţia veniturilor încasate şi a plăţilor efectuate prin Trezoreria municipiului Slobozia
- lunar, analizează structura conturilor şi propune alimentarea acestora în funcţie de prevederea bugetară
- întocmeşte lunar dispoziţii bugetare şi ordine de plată pentru plăţi
- propune deschiderea şi retragerea de credite şi întocmeşte documentaţia necesară în acest sens
- participă la actiuni de inventariere a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de inventar, mijloacelor băneşti, ori

de câte ori este nevoie
- realizează zilnic punctajul la venituri şi cheltuieli şi se confruntă cu extrasele de cont 
- transcrie detalierea cheltuielilor şi a contului de execuţie în vederea transmiterii datelor pe suport magnetic către

D.G.F.P.C.F.S. pentru toate capitolele de cheltuieli
- efectuează zilnic controlul operaţiunilor de casă
-  urmăreşte  şi  răspunde de  execuţia  bugetară  din faza de angajare  a  cheltuielilor  şi  până  la  execuţie,  conform

prevederilor referitoare la angajare, lichidare, ordonanţare şi plată
.  - întocmeşte darea de seamă contabilă asupra execuţiei bugetare şi extrabugetare în conditiile legii
  - întocmeşte lunar statele de plată, conform legii

-  întocmeşte  declaraţia  privind informaţiile  detaliate  de  încadrare  şi  salarizare  a  personalului  plătit  din fonduri
publice M500
  - întocmeşte lunar situaţiile contabile, declaraţiile
 - ţine evidenţa contabilă în partidă dublă
 - publică pe site-ul www.mai.gov.ro documente prevăzute de Legea 273/2006, privind finanţele publice locale;

- verifică existenţa vizei de control financiar-preventiv pe toate documentele care stau la baza angajării plăţilor de
către instituţie, precum şi a altor documente care necesită această viză

-  evidenţa  analitică  şi  sintetică  a  tuturor  conturilor  contabile,  conform  Legii  contabilităţii,  republicată,  cu
modificările şi completările ulterioare

- înregistrarea în contabilitate a documentelor  care  au stat  la  baza operaţiunilor contabile,  în mod sistematic şi
cronologic

- întocmeşte şi înregistrează în evidenţa contabilă toate notele contabile în vederea întocmirii balanţei de verificare
lunare

- verifică şi controlează conturile analitice pentru conformitate cu balanţa sintetică;
- înregistrează toate operaţiunile contabile în fişele de cont;
- întocmirea ordinelor de plată pentru efectuarea de plăţi către furnizori
- răspunde de înregistrarea în evidenţa contabilă a rezultatelor inventarierii mijloacelor materiale şi băneşti aflate în

patrimoniu
- întocmirea de situaţii statistice lunare, trimestriale şi anuale
- asigură păstrarea confidenţialităţii lucrărilor efectuate şi a informaţiilor deţinute
- asigură şi răspunde de integritatea, confidenţialitatea şi securitatea datelor din evidenţă 
- arhivează şi predă către arhiva unităţii a documentelor clasificate conform nomenclatorului de arhivare
- elaborarea şi redactarea corespondenţei specifice, repartizată 

 - îndeplineşte orice alte atribuţii  încredinţate de primar, consiliul local, precum şi cele prevăzute în legile speciale 
Art. 19
Atribuţiile şi sarcinile specifice  inspectorului - identificare, urmărire şi încasare surse de venit la bugetul local, din

cadrul compartimentului contabilitate:
- urmăreşte întocmirea şi depunerea în termenele cerute de lege a declaraţiilor de impunere de către contribuabili,

persoane fizice şi juridice
- gestionează documentele referitoare la impunerea fiecărui contribuabil, grupate într-un dosar fiscal unic
- efectuează impunerea din oficiu a contribuabililor care nu şi-au corectat declaraţiile iniţiale

- propune, în condiţii prevăzute de lege, restituirea de impozite şi taxe, compensări între impozitele şi taxele locale
- constată şi stabileşte impozitele şi taxele locale prevăzute de lege, datorate de persoanele fizice şi juridice
-  întocmeşte borderourile  de debite  şi  scăderi,  urmăreşte  operarea  lor  în  evidenţele  analitice  şi  sintetice  pentru

contribuabili persoane fizice şi juridice
- preia declaraţiile de taxe şi impozite locale, asigurând operarea lor în evidenţele sintetice şi analitice

- preia borderourile de debite şi scăderi şi asigură operarea lor în evidenţele sintetice şi analitice
- efectuează impunerea din oficiu în cazul contribuabililor care nu şi-au depus declaraţiile sau a căror declaraţii sunt

eronate
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- stabileşte dobânzi si penalităţi pentru neplata obligaţiilor la bugetul local
- asigură preluarea în baza de date a informaţiilor din dosarele fiscale
- realizeaza implementarea si prelucrarea pe calculator a lucrarilor de impozite si taxe

- asigura folosirea în bune conditii a aplicatiei informatice de impozite si taxe privind evidenta pe platitori, pe feluri
de impozite si taxe, realizarea situtiilor matricole privind impozitul pe teren si cladiri, taxa auto, amenzi, alte impozite si taxe
prevazute de lege

- comunica zilnic biroului de contabilitate operatiunile de debitare sau de scadere pe care le efectuiaza,si  anual
listele de ramasite si listele privind debitarea initiala din matricola ,clarificand eventualele diferente

- efectueaza operatiile de inchidere si deschidere  a anului fiscal, pe baza informatiilor primite si editeaza situatiile
aferente pentru persoane fizice sau juridice ;liste matricole,liste de ramasita,  liste debitare initila din matricola etc.

- gestionează, administrează şi întreţine baza de date şi soft-ul specializat pentru impozite şi taxe
- verifică persoanele fizice asupra determinării materiei impozabile reale, precum şi asupra stabilirii impozitelor şi

taxelor datorate bugetului local si stabileşte in sarcina contribuabililor diferente de impozite si taxe;
- asigură cuprinderea în activitatea de verificare şi stabilire a impozitelor şi taxelor a tuturor persoanelor fizice care

au calitatea de contribuabili
- cercetează obiecţiile şi contestaţiile persoanelor fizice privind stabilirea impozitelor şi taxelor şi propune soluţii de

rezolvare
- verifică persoanele juridice asupra determinării materiei impozabile reale, precum şi asupra stabilirii impozitelor şi

taxelor datorate bugetului local si stabileşte diferenţe de impozite şi taxe;
- asigură cuprinderea în activitatea de verificare şi stabilire a impozitelor şi taxelor a tuturor persoanelor juridice care

au calitatea de contribuabili;
- cercetează obiecţiile şi contestaţiile persoanelor juridice privind stabilirea impozitelor şi taxelor şi propune soluţii

de rezolvare
-  înfiinteaza  popriri  pe  veniturile  realizate  de debitori,  urmăreşte  respectarea  popririlor  înfiinţate  asupra  terţilor

popriţi, precum şi societăţilor bancare şi stabileşte, după caz, măsurile legale pentru executarea acestora
- evidenţiază şi urmăreşte debitele restante primite spre urmărire
- preia în evidenţă debitele pentru titlurile executorii primite de la alte unităţi, care în prealabil au fost verificate şi

urmează a fi confirmate
- preia contractele de concesiuni si închiriere asigurând operarea lor in evidenta veniturilor 
- ţine evidenţa creanţelor bugetare pentru fiecare concesionar, chiriaş, cumpărător, precum şi a plăţilor efectuate de

aceştia în contul obligaţiilor bugetare
- calculează majorări de întârziere şi a penalităţilor cuprinse în contractele de concesiune, închiriere, după caz
- urmăreşte încasarea creanţelor bugetare şi informează conducerea serviciului despre realizarea sau nerealizarea

acestora
- întocmeşte matricola nominală a plăţilor de impozite şi taxe

  - evidenţiază registrul nominal unic
  - efectuează impuneri şi emite borderou debite, scăderi
  - soluţionează corespondenţa fiscală

  - soluţionează în termen cererile depuse de contribuabili
  - asigură şi răspunde de integritatea, confidenţialitatea şi securitatea datelor din documentele conţinute de fiecare
dosar fiscal

- ţine evidenţa obligaţiilor fiscale pentru fiecare plătitor de impozite şi taxe locale, precum şi a plăţilor efectuate de
aceştia în contul obligaţiilor bugetare

- întocmeşte documentaţiile necesare în limita competenţei si propune acordarea de amânări sau eşalonări, reduceri,
scutiri in baza cererilor impuse de contribuabili si conduce evidenta facilităţilor acordate

- transmite documentaţia pentru urmărire în cazul diferenţelor de impozite şi taxe, penalităţi de întârziere şi amenzi
stabilite persoanelor fizice şi juridice
   - verifică anual cazurile de insolvabilitate

 - ţine evidenţa vehiculelor înmatriculate şi a celor înregistrate 
- desfăşoară activitate de executare silită a persoanelor fizice si juridice şi cea de stingere a creanţelor conform

prevederilor legale in vigoare
- înfiintează popriri pe veniturile realizate de debitori, urmăreşte respectarea popririlor înfiinţate asupra terţilor

popriţi, precum şi societăţilor bancare şi stabileşte, după caz, măsurile legale pentru executarea acestora
- evidenţiază şi urmăreşte debitele restante primite spre urmărire

- colaboreaza cu personalul din cadrul compartimentului actionând pentru informatizarea activitatii.
- editeaza situatiile furnizate de programul informatic, solicitate de seful ierarhic superior sau de ordonatorul principal

de credite
- întocmirea de situaţii statistice lunare, trimestriale şi anuale



- asigură păstrarea confidenţialităţii lucrărilor efectuate şi a informaţiilor deţinute
- asigură şi răspunde de integritatea, confidenţialitatea şi securitatea datelor din evidenţă 
- arhivează şi predă către arhiva unităţii a documentelor clasificate conform nomenclatorului de arhivare
- elaborarea şi redactarea corespondenţei specifice, repartizată 

 - îndeplineşte orice alte atribuţii  încredinţate de primar, consiliul local, precum şi cele prevăzute în legile speciale 
Art. 20
Atribuţiile şi sarcinile specifice  inspectorului – încasări/plăţi din cadrul compartimentului contabilitate:

  - încasează impozite şi taxe, amenzi si alte taxe de la contribuabili
. - încasează de la trezorerie şi efectuează plăţi de salarii
  - conduce registrul de casă în condiţiile legii
  - răspunde de integritatea numerarului, a chitanţierelor şi a altor documente încredinţate şi depune în termen sumele
încasate
  - calculează şi încasează majorările de întârziere, penalităţile şi bonificaţiile pentru plăţile cu anticipaţie
  - efectuează urmărirea silită a impozitelor şi taxelor neachitate în termen
  - verifică anual cazurile de insolvabilitate

  - asigură şi răspunde de integritatea, confidenţialitatea şi securitatea datelor din documentele conţinute de fiecare
dosar fiscal

- ţine evidenţa obligaţiilor fiscale pentru fiecare plătitor de impozite şi taxe locale, precum şi a plăţilor efectuate de
aceştia în contul obligaţiilor bugetare

- întocmeşte documentaţiile necesare în limita competenţei si propune acordarea de amânări sau eşalonări, reduceri,
scutiri in baza cererilor impuse de contribuabili 

- transmite documentaţia pentru urmărire în cazul diferenţelor de impozite şi taxe, penalităţi de întârziere şi amenzi
stabilite persoanelor fizice şi juridice
 - întocmeşte formele de restituire, compensare şi virare a plusurilor din încasări;

- îndeplineşte prevederile legale privind informarea contribuabililor, persoane fizice şi juridice;
- aplică sancţiuni pentru nerespectarea de către persoanele fizice sau juridice a obligaţiei de asigurare a locuinţelor

- colaboreaza cu personalul din cadrul compartimentului actionând pentru informatizarea activitatii.
- editeaza situatiile furnizate de programul informatic, solicitate de seful ierarhic superior sau de ordonatorul principal de

credite 
- întocmirea de situaţii statistice lunare, trimestriale şi anuale
- asigură păstrarea confidenţialităţii lucrărilor efectuate şi a informaţiilor deţinute
- asigură şi răspunde de integritatea, confidenţialitatea şi securitatea datelor din evidenţă 
- arhivează şi predă către arhiva unităţii a documentelor clasificate conform nomenclatorului de arhivare
- elaborarea şi redactarea corespondenţei specifice, repartizată 

 - îndeplineşte orice alte atribuţii  încredinţate de primar, consiliul local, precum şi cele prevăzute în legile speciale
Art. 21
Atribuţiile şi sarcinile specifice  inspectorului  din cadrul compartimentului achiziţii publice şi resurse umane:

  - întocmirea, modificarea şi completarea documentelor referitoare la achiziţiile publice
- organizează licitaţiile pentru achiziţiile publice

- colaborează cu societăţile care elaborează documentaţii tehnico-economice, pentru stabilirea unor costuri optime la
lucrările de investiţii aprobate

- organizează procedurile de atribuire a contractelor de achiziţii publice de lucrări de investiţii

- elaborează dosarele de achiziţii publice şi contractele aferente acestora;

- participă la elaborarea documentaţiilor, instrucţiunilor pentru ofertanţi, necesare pentru procedurile de atribuire a
contractelor de achiziţii publice

- întocmeşte invitaţii în vederea completării documentaţiilor şi a clasării acestora

- întocmeşte în termen legal corespondenţa privind completarea sau restituirea documentaţiilor analizate

- transmite către beneficiarii interesaţi a tuturor informaţiilor necesare pentru întocmirea unor documentaţii corecte şi
complete, în conformitate cu prevederile legale
  - urmăreşte activitatea  de inventariere a domeniului public şi privat al localitătii

- efectuează lucrările legate de încadrarea, promovarea, detaşarea sau încetarea activităţii şi a contractului de muncă;

- răspunde de organizarea şi funcţionarea potrivit legii, a Comisiei de examinare, organizează concursurile pentru
angajare şi promovare şi verifică îndeplinirea de către participanţi a condiilor prevăzute de lege
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-  întocmeşte şi  completează,  ori  de căte ori  este  necesar,  dosarele  personale  ale  salariaţilor  şi  transmite periodic
Agenţiei Naţionale a Funcţionarilor Publici situaţiile referitoare la numărul de personal şi fluctuaţiile acestuia

- ţine la zi vechimea in munca a salariaţilor, operând toate modificările intervenite

-  întocmeşte rapoarte  de specialitate  privind modificarea organigramelor,  statelor  de funcţii  şi  Regulamentelor  de
Organizare şi Funcţionare, ori de câte ori este nevoie

-  stabileşte  nevoile  de  pregătire  şi  de  perfecţionare  a  pregătirii  profesionale;  primeşte  ofertele  pentru  cursuri  de
pregătire profesională de la instituţiile abilitate în domeniu şi întocmeste planul anual de perfecţionare profesională

-  întocmeşte  pontajele  lunare  pe  care  le  transmite  Compartimentului  Contabilitate  si  tine  evidenta  condicilor  de
prezenta

-  tine  evidenta  programarii  concediilor  de  odihnă  ale  tuturor  salariaţilor,  ţine  evidenţa  efectuării  acestora,  a
rechemărilor, a reţinerilor la serviciu, a reprogramărilor, a compensărilor, a concediilor medicale, a concediilor fără plată şi a
sancţiunilor
  - ţine evidenţa registrului salariatilor “Revisal“
   - întocmeşte situaţiile în format “ dbf “privind plata prestaţiilor sociale
    - răspunde de  aplicarea Legii 677/2001 pentru protecţia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal şi liberă circulaţie a acestor date
  - răspunde  de  asigurarea implementării prevederilor legale privind declaraţiile de avere şi de interese 
  - răspunde de  implementarea colectării  selective a deşeurilor

- arhivează şi predă către arhiva unităţii a documentelor clasificate conform nomenclatorului de arhivare
- elaborarea şi redactarea corespondenţei specifice, repartizată compartimentului
- îndeplineşte orice alte atribuţii  încredinţate de primar, consiliul local, precum şi cele prevăzute în legile speciale 
Art. 22
Atribuţiile şi sarcinile specifice  inspectorului  din cadrul compartimentului asistenţă socială:
- întocmeşte, pe baza investigaţiilor efectuate în teren şi cu respectarea termenelor impuse de instanţa de judecată,

anchete sociale în dosarele aflate pe rolul instanţelor de judecată, privind încredinţarea minorilor spre crestere, îngrijire şi
educare, reîncredinţarea acestora, stabilirea domiciliului minorilor la unul din părinţi, stabilirea contribuţiei de întreţinere,
tăgada paternităţii, stabilirea paternităţii, încuviinţarea purtării numelui, divorţul etc.

-  identificarea în cadrul comunităţii a persoanelor şi a grupurilor vulnerabile din punct de vedere social şi/sau al
sărăciei, respectiv a factorilor de risc şi evaluarea, respectiv determinarea nevoilor acestora
  - întocmirea dosarelor de ajutor social, a  dosarelor de alocaţie de stat, a dosarelor de  alocaţie de susţinere a familiei,
a dosarelor de ajutor încălzire a locuinţei,  a dosarelor  de acordare a oricăror alte prestaţii sociale
 - întocmeşte referate şi anchete sociale pentru persoanele asimilabile unui grad de handicap
  - întocmeste anchete sociale la solicitarea instituţiilor statului
 - ţine evidenţa minorilor cu probleme  şi a  persoanelor vârstnice aflate în dificultate

- exercită în mod permanent un control efectiv cu privire la ocrotirea minorilor şi a persoanelor majore lipsite de
capacitatea de exerciţiu, în cazurile prevăzute de lege

- asistă minorii care urmează să dea declaraţie cu privire la faptele penale săvârsite de acestia, la cererea organelor
de cercetare penală

- în rezolvarea atribuţiunilor specifice colaborează cu Inspectoratul Şcolar, D.S.P., D.G.A.S.P.C., Parchet, Poliţie,
Culte, alte primării din ţară etc.

- colaborarea cu alte instituţii şi organizaţii, inclusiv cu organizaţii neguvernamentale pentru realizarea de programe,
proiecte şi acţiuni care se adresează persoanelor sau grupurilor vulnerabile din punct de vedere economic şi/sau social

- consiliere socială, în limita competenţelor profesionale legale
-  întocmirea  evidenţelor  şi  documentelor  utilizate  în  exercitarea  activităţii,  cu  respectarea  normelor  eticii

profesionale şi păstrării confidenţialităţii în exercitarea profesiei
- arhivează şi predă către arhiva unităţii a documentelor clasificate conform nomenclatorului de arhivare
- elaborarea şi redactarea corespondenţei specifice, repartizată compartimentului
- îndeplineşte orice alte atribuţii  încredinţate de primar, consiliul local, precum şi cele prevăzute în legile speciale 
Art. 23
Atribuţiile şi sarcinile specifice  inspectorului  din cadrul compartimentului urbanism, având şi  sarcini delegate

de stare civilă şi arhivă:
 - eliberarea certificatelor de urbanism şi eliberarea certificatelor de construire/desfiinţare

- eliberarea autorizaţiilor de construire/desfiinţare
  - efectuarea verificărilor privind disciplina urbanistică
 - asigurarea informării şi consultării publicului în domeniul urbanismului şi amenajarea  teritoriului

- eliberează şi întocmeşte corespondenţa specifică



- desfăşoară program cu publicul:  verificare documentaţii,  primire completări,  eliberare certificate de urbanism şi
autorizaţii, inclusiv planşele anexe vizate spre neschimbare

- întocmeşte invitaţii în vederea completării documentaţiilor urbanistice
- analizează, verifică, întocmeşte şi eliberează autorizaţii de construire pentru lucrări de extinderi reţele de utilităţi

branşamente şi racorduri, reabilitări sistem rutier, modernizări şi reparaţii străzi aflate pe teritoriul comunei
- analizează documentaţiile pentru certificate de urbanism şi autorizaţii de construire pentru corpuri şi panouri de

afişaj, firme şi reclame, întocmeşte şi eliberează certificate de urbanism şi autorizaţii de construire

- întocmeşte situaţiile statistice privind autorizaţiile şi certificatele de urbanism eliberate
- colaborează cu ISC şi Consiliul Judeţean pe linie de disciplină în construcţii în vederea rezolvării sesizărilor privind

lucrări de construcţii efectuate pe raza comunei
- redactează şi emite avizele de urbanism

-  colaborează  cu  celelalte  compartimente  din  primărie  pe  problemele  legate  de  activitatea  de  avizare  a
documentaţiilor de urbanism 

- colaborează permanent cu elaboratorii documentatiilor  de urbanism în vederea transmiterii tuturor informaţiilor
necesare pentru întocmirea unor documentaţii complete şi corecte, în conformitate cu prevederile legale în vigoare
    - organizarea licitaţiilor pentru concesionare/închiriere imobile aparţinând domeniului public şi privat

- participă la actiuni de măsurare, verificare şi realizare de planuri de situaţie împreună cu compartimentul cadastru
- constituie şi păstrează, în condiţiile legii, dosarul concesionării/închirierii bunurilor proprietate publică/privată a

localităţii
  - întocmeşte situaţii referitoare la infrastructura localităţii

- îndeplineşte atribuţiile delegatului de stare civilă, fiind ofiţer de stare civilă delegat, conform legii 
-  va comunica, în termen de 30 de zile de la data decesului  unei  persoane,  camerei  notarilor publici  în a cărei

circumscripţie teritorială defunctul a avut ultimul domiciliu, o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale
- evidenţa arhivei instituţiei, inclusiv evidenţa şi arhivarea listelor electorale permanente;
- primeşte  toate documentele create la nivelul instituţiei, la arhiva unităţii, conform nomenclatorului de arhivare
- pune la dispoziţie compartimentelor de specialitate, documentele din arhivă pe bază de semnătură, şi ţine evidenţa

acestora; verifică la restituire integritatea documentelor transmise si le reintegreaza în arhivă după restituirea acestora
- elaborarea şi redactarea corespondenţei specifice, repartizată compartimentului
- îndeplineşte orice alte atribuţii  încredinţate de primar, consiliul local, precum şi cele prevăzute în legile speciale 
Art. 24
Atribuţiile şi sarcinile specifice  referentului  din cadrul compartimentului registru agricol:

  - răspunde de completarea datelor în registrul agricol şi ţinerea la zi a registrului agricol pe suport de hirtie;
   - eliberarea certificatelor de proprietate a animalelor;
  - eliberarea de adeverinţe, certificate, dovezi, conform evidenţelor;
  - întocmeşte situaţiile statistice privind evidenţa de care răspunde;
  - participă la comisiile de constatare în teren a pagubelor /calamitatilor;

- asigură executarea dispoziţiilor legale privind efectuarea lucrărilor recensământului animalelor şi populatiei; 
- colaborează cu organele sanitar veterinare în prevenirea epidemiilor şi epizootiilor, precum şi la combaterea bolilor

apărute la animale
-înştiinţează proprietarii familiilor de albine de protecţia acestora în perioada când se fac tratamente chimice

  - efectuează verificări la gospodăriile populaţiei privind concordanţa datelor înscrise în registru şi existenţa în teren
- arhivează şi predă către arhiva unităţii a documentelor clasificate conform nomenclatorului de arhivare
- elaborarea şi redactarea corespondenţei specifice, repartizată compartimentului
- îndeplineşte orice alte atribuţii  încredinţate de primar, consiliul local, precum şi cele prevăzute în legile speciale 
Art. 25
Atribuţiile şi sarcinile specifice  inspectorului  din cadrul compartimentului cadastru: 
- ţine evidenţa titlurilor de proprietate
- răspunde de completarea şi ţinerea la zi a registrului agricol pe suport electronic şi a centralizării datelor, precum şi

de eliberarea şi evidenţa carnetelor de producător 

- contribuie la eliberarea adeverinţelor pentru datele înscrise în Registrul agricol
- participă la efectuarea recensământelor, la  aplicarea prevederilor Legilor fondului funciar, fiind membru al comisiei

locale de fond funciar
 - întocmeşte fişele de punere în posesie şi procesele verbale de punere în posesie  -  operează  titlurile  de
proprietate în planurile parcelare şi face confruntul cu oficiul de cadastru 

- răspunde de modul de întocmire a lucrărilor de cadastru
- verifică si identifică terenurile propuse pentru concesiune/ închiriere/ vânzare
- participă la actiuni de măsurare, verificare şi realizare de planuri de situaţie împreună cu compartimentul urbanism
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- analizează cererile formulate pentru emiterea ordinului de atribuire în proprietate a terenurilor aferente locuinţelor,
conform legii

- participă la acţiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei şi efectuează măsuratori pentru punerea în
posesie pe amplasamentele stabilite de comisia locală de aplicare a legilor fondului funciar 

 - constituie şi actualizează evidenţa proprietăţilor imobiliare şi a modificărilor acestora

- constituie si actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat al comunei

- delimitează exploataţiile agricole din teritoriul administrativ al comunei
- întocmeşte şi răspunde de evidenţa informatizată a fondului funciar pe comună
- arhivează şi predă către arhiva unităţii a documentelor clasificate conform nomenclatorului de arhivare

- elaborarea şi redactarea corespondenţei specifice, repartizată compartimentului
- îndeplineşte orice alte atribuţii  încredinţate de primar, consiliul local, precum şi cele prevăzute în legile speciale 
Art. 26
Atribuţiile şi sarcinile specifice  asistentului medical comunitar din cadrul compartimentului asistenţă medicală

comunitară:
-  identificarea în cadrul comunităţii a persoanelor şi a grupurilor vulnerabile din punct de vedere medical sau al

sărăciei, respectiv a factorilor de risc pentru sănătatea acestora şi evaluarea, respectiv determinarea nevoilor de servicii de
sănătate ale acestora
    - desfăşurarea de programe şi acţiuni destinate protejării sănătăţii,  promovării sănătăţii  şi în directă legătură cu
determinanţi ai stării  de sănătate, respectiv stil de viaţă, condiţii  de mediu fizic şi social, acces la servicii de sănătate şi
efectuarea de activităţi de educaţie pentru sănătate în vederea adoptării unui stil de viaţă sănătos
    - furnizarea de servicii de profilaxie primară şi secundară către membrii comunităţii,  în special către persoanele
aparţinând grupurilor vulnerabile din punct de vedere medical sau social
    -  participarea  la  desfăşurarea  diferitelor  acţiuni  colective  de  pe  teritoriul  comunităţii:  vaccinări,  programe  de
screening  populaţional  şi  implementarea  programelor  naţionale  de  sănătate,  inclusiv  mobilizarea  populaţiei  pentru
participarea la programele de vaccinări şi controalele medicale profilactice
    - semnalarea medicului de familie a cazurilor suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia activităţilor în teren
şi participarea la aplicarea măsurilor de prevenire şi combatere a eventualelor focare de infecţii
    - identificarea persoanelor neînscrise pe listele medicilor de familie şi transmiterea informaţiilor despre acestea către
medicul de familie, cu precădere a copiilor şi a gravidelor, în scopul obţinerii calităţii de asigurat de sănătate şi a asigurării
accesului acestora la servicii medicale
    -  supravegherea în mod activ a stării de sănătate a sugarului şi a copilului mic şi promovarea alăptării şi practicilor
corecte de nutriţie; efectuarea de vizite la domiciliul sugarilor cu risc medical şi urmărirea aplicării măsurilor terapeutice
recomandate de medic
    - identificarea, urmărirea şi supravegherea medicală a gravidelor cu risc medical sau social în colaborare cu medicul
de familie şi cu asistenta medicală a acestuia, prin efectuarea de vizite periodice la domiciliul gravidelor şi al lăuzelor
   -  identificarea  femeilor  de  vârstă  fertilă  vulnerabile  din  punct  de  vedere  medical  sau  al  sărăciei  şi  informarea
acestora despre serviciile de planificare familială şi contracepţie, precum şi asigurarea suportului de a accesa aceste servicii
    -  monitorizarea  şi  supravegherea  în  mod  activ  a  bolnavilor  din  evidenţa  specială,  respectiv  evidenţa  privind
tuberculoza, HIV/SIDA, boli rare, prematuri, anemici, persoane cu tulburări mintale şi de comportament, consumatori de
substanţe psihotrope,  alte categorii  de persoane supuse riscului  sau cu afecţiuni medicale înscrise în registre  şi evidenţe
speciale
    - efectuarea de vizite la domiciliu pentru asistenţa medicală a pacientului cronic sau în stare de dependenţă şi a
vârstnicului, în special a vârstnicului singur, complementar asistenţei medicale primare, secundare şi terţiare
    - consilierea medicală, în limita competenţelor profesionale legale
    - furnizarea de servicii de asistenţă medicală de urgenţă în limita competenţelor profesionale legale
    - direcţionarea persoanelor  aparţinând grupurilor vulnerabile către serviciile medicale şi sociale şi monitorizarea
accesului acestora
    - organizarea şi desfăşurarea de acţiuni în comun cu serviciile sociale din primărie şi personal din alte structuri de la
nivel local sau judeţean, în cazul problemelor sociale care pot afecta starea de sănătate sau accesul la servicii medicale ale
persoanei vulnerabile
    -  identificarea  şi  notificarea  autorităţilor  competente  a  cazurilor  de  violenţă  domestică,  a  cazurilor  de  abuz,  a
persoanelor cu handicap, a altor situaţii care necesită intervenţia altor servicii decât cele care sunt de competenţa asistenţei
medicale comunitare
    - colaborarea cu alte instituţii şi organizaţii, inclusiv cu organizaţii neguvernamentale pentru realizarea de programe,
proiecte şi acţiuni care se adresează persoanelor sau grupurilor vulnerabile din punct de vedere medical, economic sau social



    - alte activităţi, servicii şi acţiuni de sănătate publică adaptate nevoilor specifice ale comunităţii şi persoanelor din
comunitate aparţinând grupurilor vulnerabile
    -  întocmirea  evidenţelor  şi  documentelor  utilizate  în  exercitarea  activităţii,  cu  respectarea  normelor  eticii
profesionale şi păstrării confidenţialităţii în exercitarea profesiei

- arhivează şi predă către arhiva unităţii a documentelor clasificate conform nomenclatorului de arhivare
- elaborarea şi redactarea corespondenţei specifice, repartizată compartimentului
- îndeplineşte orice alte atribuţii  încredinţate de primar, consiliul local, precum şi cele prevăzute în legile speciale 
Art. 27
Atribuţiile şi sarcinile specifice  bibliotecarului din cadrul compartimentului cultură, sport, protecţie civilă:

1. constituie, organizează, prelucrează, dezvoltă, conservă şi pune la dispoziţia utilizatorilor colecţiile bibliotecii,
- asigură servicii de împrumut de documente la domiciliu şi de consultare în sălile de lectură, de informare comunitară,

documentare, lectură şi educaţie permanentă, 
- achizitionează,  constituie  şi  dezvoltă  baze  de  date,  organizează  cataloage  şi  alte  instrumente  de  comunicare  a

colecţiilor, în sistem tradiţional şi /  sau automatizat, formează şi îndrumă utilizatorii în folosirea acestor surse de
informare,

- desfăşoară sau oferă, la cerere, activităţi/ servicii de informare bibliografică şi de documentare, în sistem tradiţional
sau informatizat,

- facilitează, potrivit resurselor şi oportunităţilor, accesul utilizatorilor, şi la alte colecţii ori baze de date, prin împrumut
interbibliotecar intern şi internaţional ori servicii de accesare şi comunicare la distanţă,

- iniţiază, organizează sau colaborează la programe şi acţiuni de diversificare, modernizare şi automatizare a serviciilor
de bibliotecă, de valorificare a colecţiilor de documente şi a tradiţiilor culturale, de animaţie culturală şi de educaţie
permanentă,

- efectuează, în scopul valorificării colecţiilor, studii şi cercetări în domeniul biblioteconomiei, stiinţelor informării şi a
sociologiei  lecturii,  organizează  reuniuni  stiinţifice  de  profil,  redactează  şi  editează  produse  culturale  necesare
membrilor comunităţii,

- întocmeşte rapoarte periodice de autoevaluare a activitătii,
- colecţionează documentele necesare organizării în condiţii optime a activităţii de informare, documentare şi lectură la

nivelul comunităţilor locale, realizând completarea curentă şi retrospectivă a colecţiilor prin achiziţii, transfer, donaţii,
legate, schimb interbibliotecar şi prin alte surse legale,

- realizează evidenţa globală  şi  individuală a  documentelor,  în sistem tradiţional  şi/sau automatizat,  cu respectarea
standardelor bibliografice de constituire a acestora în unităţi de înregistrare,

- efectuează prelucrarea bibliografică a documentelor, în sistem tradiţional sau automatizat, cu respectarea normelor
standardizate de catalogare, clasificare şi indexare,

- efectuează operaţiuni de împrumut al documentelor pentru studiu, informare şi lectură la domiciliu sau sali de lectură,
cu respectarea regimului de circulaţie a documentelor şi a normelor de evidenţă a activităţii zilnice,

- completează, organizează, prelucrează şi conservă bunurile culturale de patrimoniu constituite în colecţii speciale,
- oferă informaţii bibliografice şi întocmeşte la cererea utilizatorilor sau potrivit domeniilor de interes şi temelor de

cercetare  la  nivelul  bibliotecii,  liste  bibliografice,  bibliografii  tematice,  indici  bibliografici,  sinteze  bibliografice,
buletine bibliografice, ghiduri, bibliografii,

- asigură satisfacerea unor interese de studiu şi informare prin practicarea, la cerere, a împrumutului interbibliotecar,de
publicaţii interne şi internaţionale,

- solicită autorităţii tutelare efectuarea activităţilor de igienizare a spaţiilor de bibliotecă şi de asigurare a condiţiilor
microclimatice de conservare a colecţiilor, precum şi condiţiile de protecţie a întregului patrimoniu,

- intreprinde  operaţiuni de avizare a  restanţierilor,  de recuperare  fizică sau valorică a  documentelor  deteriorate ori
pierdute de utilizatori, în condiţiile legii,

- elimină periodic din colecţii documentele uzate moral sau fizic,
- organizează activităţi de formare şi informare a utilizatorilor, prin cultivarea deprinderilor de muncă intelectuală, prin

promovarea colecţiilor,  a serviciilor bibliotecii şi a tehnologiei  informaţiei, precum şi prin realizarea unor acţiuni
specifice de animaţie culturală şi de comunicare a colecţiilor,

- organizează acţiuni de sondare a intereselor de studiu lectură,  informare şi documentare ale utilizatorilor activi şi
potenţiali, alte activităţi de marketing sau de promovarea serviciilor de bibliotecă,

- initiază proiecte, programe şi forme de cooperare bibliotecară pentru dezvoltarea serviciilor de bibliotecă, formarea
continuă a personalului şi atragerea unor surse de finantare,

- transmite  operativ  datele  statistice  de  bibliotecă  (lunare,  trimestriale  şi  anuale),  ţine  în  permanentă  legătura  cu
Biblioteca Judeţeană,

- participă la programele de iniţiere şi formare, de instruire metodică şi consolidarea cunostiinţelor,
- organizează şi participă la schimburi de experienţă, concursuri profesionale şi tematice, diferite manifestări culturale

şi profesionale,
- organizează  şi  se  implică  activ  în  desfăşurarea  "Zilelor  bibliotecilor  comunale »,a  ‘Zilei  bibliotecii’  şi  ‘Zilei

bibliotecarului‘,
- actionează pentru gospodărirea şi gestionarea corespunzătoare a patrimoniului,
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- recuperează pagubele produse prin pierderea şi degradarea fizică a cărţilor din vina proprie a cititorului,
- propune Primarului şi Consiliului local măsuri pentru îmbunătăţirea activităţii, solicitând în acest sens fonduri pentru

achiziţia de carte pentru anul următor şi în curs, fonduri pentru realizarea mediului ambiant de desfăşurare optimă a
serviciilor de lectură şi studiu,

- realizează evidenţa zilnică a utilizatorilor şi a publicaţiilor difuzate şi consultate,
- foloseşte integral şi cu maximă eficienţă timpul de lucru pentru realizarea sarcinilor şi lucrărilor de bibliotecă,
- îşi însuşeşte şi respectă întocmai prevederile Regulamentului de organizare şi funcţionare a bibliotecilor publice,
- respectă Normele de protecţia muncii şi de prevenire a incendiilor,
- întocmeşte programe anuale de activitate care se aprobă de Consiliul local şi se avizează de Biblioteca Judeţeană,
- îndeplineşte orice alte atribuţii  încredinţate de primar, consiliul local, precum şi cele prevăzute în legile speciale.

Art. 28
Atribuţiile şi sarcinile specifice  consilierului - cultură, sport şi protecţie civilă din cadrul  compartimentului

cultură, sport şi protecţie civilă:
-   răspunde  de  organizarea  şi  desfăşurarea  activităţilor  culturale  şi  sportive  desfăşurate  la  nivelul  comunei,  a

spectacolelor şi a celorlalte activităţi organizate in căminul cultural
- răspunde de gestionarea mijloacelor fixe şi a obiectelor de inventar aflate în gestiunea căminului cultural
- colaborează cu instituţiile şi organizaţiile culturale 
- întocmeşte rapoarte anuale de activitate şi proiecte privind activitatea culturală 
- răspunde de  administrarea bazei sportive multifuncţionale
- arhivează şi predă către arhiva unităţii a documentelor clasificate conform nomenclatorului de arhivare
- elaborează şi redactează corespondenţa specifică, repartizată compartimentului,

planifică şi conduce activitatea de întocmire, actualizare, păstrare şi de aplicare a documentelor operative 
- asigură, verifică şi menţine, permanent, starea de operativitate a Punctului de comandă pentru situaţii de urgenţă şi

se preocupă permanent cu dotarea materialelor necesare acestuia
-asigură măsurile organizatorice, materialele şi documentele necesare privind înştiinţarea şi aducerea personalului de

conducere  la  sediul  Centrului  Operativ  Permanent  pentru  Situaţii  de  Urgenţă  conform  dispoziţiei  date  de  Preşedintele
Comitetului Local pentru Situaţii de Urgenţă

-elaborează şi duce la îndeplinire planurile privind activităţile anuale şi lunare ale S.V.S.U., pregăteşte formaţiunile
Serviciului Voluntar pentru Situaţii de Urgenţă, dezvoltând şi modernizând baza materială de instruire şi le prezintă spre
aprobare Preşedintelui Comitetului Local pentru Situaţii de Urgenţă

-întocmeşte situaţia cu mijloacele,  aparatura,  utilajele  şi  instalaţiile care  pot fi  folosite în cazul unor situaţii  de
urgenţă şi o actualizează permanent

- asigură baza materială în vederea instruirii formaţiunilor ţinand cont de caracterul practico-aplicativ al acestora
-întocmeşte informări  cu privire la realizarea măsurilor propuse în situaţii  de urgenţă,  precum şi  alte  probleme

specifice
-participă la toate convocările, bilanţurile, analizele şi alte activităţi conduse de eşaloanele superioare şi cele cu care

cooperează
-anual, întocmeşte documentaţia necesară privind achiziţionarea materialelor necesare;
-propune  introducerea  în  Bugetul  de  venituri  şi  cheltuieli,  a  fondurilor  necesare  pentru  buna  desfăsurare  a

activităţilor în domeniu
-verifică dotarea şi starea tehnică a mijloacelor P.S.I. de primă intervenţie în caz de incendiu, sursele de alimentare

cu apă (hidranţi) 
- acţionează prin mijloace legale pentru înlăturarea imediată a stărilor de pericol de incendiu
-verifică  menţinerea liberă şi  în stare de utilizare a căilor de acces  pentru intervenţie  şi  de evacuare în caz de

incendiu în cadrul localităţii şi la agenţii economici
-cunoaşterea  şi  aplicarea  tuturor  normelor  specifice  şi  măsurilor  generale  ce  trebuiesc  respectate  în  domeniul

protecţiei civile, conform legii
- participă la  acţiunile de intervenţie pentru stingere a incendiilor, căutare - salvarea, acordarea primului ajutor,

limitarea efectelor unei situaţii de urgenţă, protecţia persoanelor şi a bunurilor materiale şi a mediului, evacuare, reabilitare
etc.

- conduce evidenţa formaţiunilor şi gradul de înzestrare cu tehnică şi materiale a acestora pentru intervenţia promptă
- elaborează şi transmite la timp dispoziţiile de intervenţie  formaţiunilor
- asigură protecţia formaţiunilor şi legăturile de comunicare cu acestea
- studiază particularităţile comunei şi propune măsuri concrete de protecţie a personalului şi bunurilor materiale, în

caz de dezastre şi război
- asigură şi menţine în stare de funcţionare punctele de comandă, posturile de observare, mijloacele de transmisiuni,

spaţiile de adăpostire şi mijloacele de protecţie antichimică



- actualizează planurile construcţiilor existente, poziţiile şi căile de acces, sursele de energie: electrice, gaze, apă,
canal, intrări şi ieşiri la contrucţii industriale şi imobile de locuit cu patru sau mai multe etaje, pentru a fi folosite în caz de
dezastre

- urmăreşte realizarea  măsurilor sanitar-veterinare, antiepizootice şi antifitotoxice
- asigură măsuri de stingere a incendiilor, de pază, îndrumare a circulaţiei în caz de dezastre şi război;
- asigură transportul de materiale şi hrană în caz de dezastre şi război pentru executarea acţiunilor de intervenţie
- analizează şi informează periodic consiliul local despre stadiul realizării activităţii de protecţie civilă
- asigură funcţionarea Comitetului Local de apărare împotriva dezastrelor naturale 
-prezintă conducerii, semestrial sau ori de câte ori situaţia impune, raportul de evaluare a capacităţii  de apărare

împotriva incendiilor 
-verifică periodic starea de operativitate a aparaturii de instiinţare alarmare monitorizează avertizările transmise de

esaloanele superioare la apariţia unor situaţii de urgenţă
-verifică modul de aplicare a normelor, dispoziţiilor, instrucţiunilor şi măsurilor de prevenire
- întocmirea carnetului pentru mobilizare 
-  îndeplineşte orice alte atribuţii  încredinţate de primar, consiliul local, precum şi cele prevăzute în legile speciale 
Art. 29
Atribuţiile şi sarcinile specifice  guardului din cadrul compartimentului guard:
- asigură curăţenia, încălzirea şi întreţinerea localului şi dependinţelor sediului autorităţii publice locale
- transmite  cetăţenilor din localitate  înştiinţări sau comunicări din partea autorităţii publice locale

- asigură permanenţa la sediul primăriei, paza,  ordinea şi siguranţa în sediu în cadrul celor 8 ore de activitate şi în alte
perioade stabilite de conducerea autorităţii publice locale

- răspunde de păstrarea, gestionarea şi folosirea în bune condiţii a materialelor şi aparatelor  destinate întreţinerii
curăţeniei

- îndeplineşte orice alte atribuţii  încredinţate de primar, consiliul local, precum şi cele prevăzute în legile speciale 
Art. 30
Atribuţiile şi sarcinile specifice  ale paznicilor din cadrul compartimentului pază obştească:
- să cunoască locurile şi punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni producerea oricăror fapte 

de natură să aducă prejudicii obiectivelor păzite
   - să păzească obiectivul, bunurile şi valorile nominalizate în planul de pază şi să asigure integritatea acestora
   - să permită accesul în obiectiv numai în conformitate cu reglementările legale şi cu dispoziţiile interne
    - să încunoştinţeze de îndată şeful său ierarhic despre producerea oricărui eveniment în timpul executării serviciului 
şi despre măsurile luate
   - în caz de avarii produse la instalaţii, conducte sau rezervoare de apă, combustibili ori de substanţe chimice, la 
reţelele electrice sau telefonice şi în orice alte împrejurări care sunt de natură să producă pagube, să aducă de îndată la 
cunoştinţă celor în drept asemenea evenimente şi să ia primele măsuri pentru limitarea consecinţelor evenimentului
    - în caz de incendii, să ia imediat măsuri de stingere şi de salvare a persoanelor, a bunurilor şi a valorilor, să sesizeze
pompierii şi să anunţe şeful său ierarhic şi poliţia
    - să poarte uniforma şi însemnele distinctive numai în timpul serviciului

- îndeplineşte orice alte atribuţii  încredinţate de primar, consiliul local, precum şi cele prevăzute în legile speciale 
Art. 31
Atribuţiile şi sarcinile specifice muncitorilor necalificaţi din cadrul  compartimentului gospodărie comunală:
- participă la  acţiunile de gospodărire comunală şi înfrumuseţare a localităţii
- urmăreşte executarea la timp a tuturor lucrărilor de curăţenie/igienizare a parcului/zonei verzi a localităţii
- participă la acţiunile de  întreţinere şi exploatare a locurilor de parcare şi a celor de afişaj publicitar pe străzi şi în 

alte locuri publice
- participă la acţiunile de salubrizare desfăşurate pe domeniul public şi privat al localităţii
- participă la lucrările de  întreţinere şi înfrumusetare a imobilelor,  terenurilor aferente, aparţinând domeniului 

public şi privat al comunei  şi  a împrejmuirilor acestora
- participă la lucrările de deszăpezire şi împrăştiere a materialului antiderapant
- participă la pregătirea şi depozitarea materialului lemnos pentru  asigurarea încălzirii imobilelor aparţinând 

domeniului public al localităţii 
- îndeplinesc orice alte atribuţii  încredinţate de primar, consiliul local, precum şi cele prevăzute în legile speciale 
Art. 32
Atribuţiile şi sarcinile specifice  muncitorilor calificaţi  din cadrul serviciului alimentare cu apă:

a) Muncitor postul 1:

- asigurarea permanentă a funcţionării şi întreţinerii sistemului public de alimentare cu apă al comunei Gheorghe Doja 
        -    citirea lunară (pe 25 ale lunii) a indexurilor din staţie
        - aducerea la cunoştinţă viceprimarului toate neconformităţile constate în desfăşurarea activităţii 

 -    remedierea oricăror defecţiuni la staţie 
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 -   să asigure supravegherea aparatelor de măsură şi control a tensiunii electrice, a presiunii apei precum şi a calităţii
apei din rezervoarele de înmagazinare 

 -     întreţinerea construcţiilor şi anexelor reţelelor de alimentare cu apă 
   -    respectarea normelor N.G.P.M, N.T.S.M, P.S.I 

        -    purtarea  echipamentul de lucru şi protecţie 
         -    respectarea ordinii şi disciplinei la locul de muncă

 - îndeplineşte orice alte atribuţii  încredinţate de primar, consiliul local, precum şi cele prevăzute în legile speciale 

b) Muncitor postul 2:
       -  controlarea instalaţiilor interioare ale consumatorilor de apă 
       -  diagnosticarea defecţiunilor reţelelor de alimentare cu apă 
        -  executarea lucrărilor preliminare lucrărilor de montaj, întreţinere şi reparare la reţelele de alimentare cu apă 
        -   execuţia lucrărilor de montaj reţele de alimentare cu apă (noi) 
        -   înlocuirea apometrelor şi întreţinerea ansamblelor de măsură 
        -   înlocuirea tronsoanelor defecte din reţeaua de alimentare cu apă 
        -   citirea apometrelor de la consumatori la interval de două luni 

   -  respectarea normelor N.G.P.M, N.T.S.M, P.S.I 
        -  purtarea echipamentul de lucru şi protecţie 
         - îndeplineşte orice alte atribuţii  încredinţate de primar, consiliul local, precum şi cele prevăzute în legile speciale 

CAPITOLUL 5 – REGULI ŞI PROCEDURI DE LUCRU GENERALE

5.1. Procedura gestionării şi comunicării informaţiilor de interes public şi transparenţei decizionale

Art. 33
(1) În conformitate cu prevederile Legii  nr. 544 /2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public, cu

modificările şi completările  ulterioare, prin informaţie de interes public se înţelege orice informaţie care priveşte activităţile
unei autorităţi publice sau instituţii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de exprimare a informaţiei.

(2) În vederea îndeplinirii în bune condiţii a prevederilor Legii nr. 544 /2001 privind liberul acces  la informaţiile de
interes  public, cu modificările şi completările ulterioare,  a Legii nr. 52/2003 privind transparenţa decizională,  republicată,
precum şi a Legii nr. 161 /2003 privind unele măsuri pentru asigurarea transparenţei în exercitarea demnităţilor publice, a
funcţiilor publice şi în mediul de afaceri, prevenirea şi sancţionarea corupţiei, cu modificările şi completările ulterioare ,  se
stabilesc responsabilităţi şi modalităţi de lucru.

(3) Astfel, se asigură accesul la informaţiile de interes public atât din oficiu cât şi la cerere, prin intermediul unei
persoane desemnate în acest scop.

(4) Prin intermediul site www.gheorghedojail.ro se asigură:
- aplicarea prevederilor Legii nr. 544 /2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificările şi

completările  ulterioare  şi  H.G.  nr.  123  /2002  privind  normele  de  aplicare  ale  Legii  nr.  544/2001,  cu  modificările  şi
completările ulterioare;

- aplicarea prevederilor Legii nr. 52 /2003 privind transparenţa decizională, republicată;
-  aplicarea  prevederilor  Legii  nr.  161 /2003  privind unele măsuri  pentru asigurarea  transparenţei  în exercitarea

demnităţilor publice,  a funcţiilor publice şi  în mediul  de afaceri,  prevenirea şi  sancţionarea  corupţiei,  cu modificările  şi
completările ulterioare.

(5) Deoarece obiectivele susmenţionate  implică informaţii care sunt gestionate de mai multe compartimente, acestea
le vor pune la dispoziţia persoanei responsabile  la termenul şi în formatul specificat în solicitarea scrisă.

(6) Pentru transmiterea pe cale electronică a informaţiilor, compartimentele vor beneficia de asistentă tehnică de
specialitate din partea AMT SOFT Slobozia.

(7) Compartimentele  nu  pot  publica  documente  sau  informaţii  care  fac  obiectul  Legii  544  /2001,  decât  prin
modalităţile sau procedurile descrise prin lege şi acest document.

(8) La îndeplinirea obligatiilor ce le revin din aplicarea prevederilor legislatiei de mai sus, salariaţii vor ţine seama
cu precădere de protecţia datelor personale ale persoanelor fizice, precum şi de celelalte prevederi de la art. 12 din Legea nr.
544/2001, cu modificările si completările ulterioare.
          (9) Se stabilesc următoarele proceduri privind rezolvarea solicitărilor formulate in conformitate cu Legea nr. 544 /
2001:

-  cererea  se inregistrează  în registrul  general  al  instituţiei,  după care,  în   cel  special  creat  şi  aflat  în păstrarea
funcţionarului responsabil cu furnizarea informaţiilor de interes public

- se execută şi se distribuie copii ale solicitării către compartimentele implicate în realizarea răspunsului, pe bază de
semnătură, impreună cu nota privind termenul de răspuns, conform formular cerere
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-  dacă timpul  de prelucrare  a  datelor  este  mai mare  decât  termenul  menţionat,  reprezentanţii  compartimentelor
implicate pot solicita în scris prelungirea termenului acordat, în condiţiile legii

- persoana  responsabilă, din cadrul compartimentului  din domeniul informaţiilor solicitate, va formula răspunsul la
cerere, va ataşa eventualele documente însoţitoare, va semna răspunsul împreună cu primarul sau viceprimarul

- răspunsul se eliberează solicitantului pe bază de nume, BI /CI si semnătură sau, în cazul transmiterii prin postă, cu
aviz de primire

- solicitările, răspunsurile si documentele anexă se păstrează în copie
- compartimentele implicate în rezolvarea solicitărilor vor depune răspunsurile si in format electronic, în funcţie de

solicitarea petiţionarului
- funcţionarul din compartimentul de specialitate pe domeniul către care s-a îndreptat solicitarea, depune răspunsul

şi documentele ataşate la dosarul special creat la persoana responsabilă cu liberul acces la informaţiile de interes public
 Art. 34
(1) Persoana responsabilă cu asigurarea transparenţei decizionale  va transmite spre  actualizare documentele care se

publică din oficiu, în format electronic pentru publicarea pe web, în termen de cel mult 30 de zile de la ultima actualizare.
(2) Compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al primarului le revine obligaţia de a furniza periodic

documentele susmenţionate în format electronic, în termenul legal, pentru a fi publicate pe web, de către firma care asigură
mentenanţa web, firmă ce  va asigura şi asistenţă tehnică.

(3) Toate compartimentele vor colabora pentru actualizarea si completarea formularelor existente pe pagina de web
precum si  a  instrucţiunilor  de  completare  a  acestora;   aceste  documente  se  vor  regăsi  şi  la  avizierul  instituţiei,  pentru
informarea şi îndrumarea cetăţenilor.

 (4) Persoana responsabilă pentru relatia cu societatea civilă va îndeplini atribuţiile ce îi revin în cadrul procedurilor
referitoare la adoptarea/emiterea actelor administrative cu caracter normativ, în conformitate cu prevederile Legii nr. 52/2003
privind transparenţa decizională.

Art.35
(1) Primarul  comunei  va  informa  mass-media  asupra  adresei  de  poştă  electronică  oficială  şi  a  adresei  web  a

primăriei care, începând de la data prezentei, sunt: primaria_gh_doja@yahoo.com,  respectiv www.gheorghedojail.ro.
(2) Asigurarea bunei functionări a serverului propriu se face de către firma specializată cu care instituţia are o relaţie

contractuală. În cazul în care, din motive obiective  (atacuri informatice, spam, viruşi, avarii), serverul nu va fi disponibil,
această firmă  va restabili serviciile electronice în cel mai scurt timp posibil şi va informa conducerea asupra avariei, natura
avariei şi metoda de restabilire, iar în cazuri justificate, cu acordul conducerii, organismele abilitate in acest sens.

5.2 Reguli generale privind utilizarea tehnicii de calcul aflată în dotare

Art.36
(1) Atât funcţionarii publici cât şi personalul contractual, au obligaţia de a utiliza tehnica de calcul  (calculatoare,

imprimante, copiatoare)  din dotare numai în interes de serviciu, în scopul îndeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite.
(2) Este interzisă permiterea  accesului  la  tehnica de calcul  a  persoanelor  din afara  aparatului  de specialitate  al

Primarului Comunei Gheorghe Doja. În cazul apariţiei unor defecţiuni în funcţionarea aparaturii, salariaţii au obligaţia de a
anunţa telefonic,  personal  sau în  scris,  AMT SOFT, care  vor face  tot  posibilul  pentru remedierea  acestora,  astfel  încât
activitatea să nu fie perturbată.
          (3) Este interzisă intervenţia din proprie initiativă asupra aparaturii sau modificarea setărilor stabilite de către AMT
SOFT.
          (4) Este interzisă instalarea oricăror programe sau aplicaţii fără inştiinţarea şi /sau acordul specialiştilor din cadrul
AMT SOFT.
          (5) Este interzisă instalarea programelor pentru care nu au fost  achiziţionate licenţe.
          (6) Este interzisă instalarea şi utilizarea jocurilor pe calculator.
          (7) Accesul la Internet, acolo unde este permis, se face numai în interes de serviciu. Este interzis accesul neautorizat la
bazele de date, sau utilizarea altui nume de utilizator şi parolă fără acceptul utilizatorului care are drept de acces; salariaţii au
obligaţia de a păstra confidentialitatea propriilor parole de acces la diferite aplicaţii.
           (8) Este interzisă listarea sau copierea de documente în interes personal; în cazul documentelor de serviciu, se vor
lista/copia minimum de pagini  necesare,  pentru a evita  consumurile  inutile  de materiale  consumabile (hârtie,  tonner)  şi
suprasolicitarea aparaturii.
           (9) Un act normativ se va lista o singură dată şi va fi pus la dispoziţia tuturor membrilor unui compartiment sau se va
consulta direct pe calculator.

5.3 Reguli generale privind utilizarea telefoanelor mobile, fixe şi a autoturismului din dotare

Art.37
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(1) Telefoanele  mobile,  fixe,  precum şi  autoturismul  din dotare  se vor  utiliza  numai  în  interes  de serviciu,  cu
respectarea prevederilor legale.
        (2) Toate convorbirile internaţionale se vor consemna într-un registru special destinat acestui scop, în care se va
trece numele, funcţia, data, numărul de telefon şi scopul convorbirii efectuate.
         (3) Autoturismul din dotare se va folosi numai in interes de serviciu şi cu acceptul primarului sau al viceprimarului.

5.4 Reguli generale privind circulaţia şi operarea documentelor 

Art.38
(1) Toate documentele care circulă între compartimente vor primi un număr de înregistrare, vor circula pe bază de

semnatură de predare/primire, într-un registru special, în care se va specifica numărul şi data înregistrării documentului, data
şi ora primirii /predării, numele şi semnătura, în clar, a celui care a primit documentul.

(2) Fiecare compartiment în parte,  va stabili care este circuitul normal al  oricărui  tip de document,  pentru a se
elimina, pe cât posibil, întarzierea nejustificată a rezolvării unei probleme, cu respectarea reglementărilor legale în vigoare.

(3) Circuitul unui tip de document se poate modifica, în funcţie de necesităţi, de către fiecare compartiment în parte,
prin stabilirea unor reguli interne, care vor fi aduse la cunostinţă tuturor celor implicaţi în rezolvarea problemei respective.

(4) Salariaţii  Primăriei au obligaţia  de a rezolva problemele specifice şi de a răspunde solicitărilor petenţilor în
termenele de rezolvare stabilite.

(5) Notele interne, transmise între diferite compartimente, au termen de răspuns 24 ore de la data primirii.
(6) Mânuirea si păstrarea sigiliilor care se aplică pe documente, folosite de Consiliul Local, Compartimentele  de

specialitate si Primarul Comunei, se vor face numai de către funcţionarii publici împuterniciţi.
(7) Înregistrarea documentelor se va realiza numai de către salariaţi anume desemnaţi şi instruiţi în acest scop.

CAPITOLUL 6 - DISPOZIŢII FINALE

Art. 39
 Fiecare  salariat  din  cadrul  Primăriei  comunei   Gheorghe  Doja  îşi  desfăşoară  activitatea  conform  prezentului

regulament, fişei postului, dispoziţiilor Primarului şi îndeplineşte orice alte atribuţii  încredinţate de primar, consiliul local,
precum şi cele prevăzute în legile speciale.

Art. 40

Compartimentele din cadrul Primariei comunei Gheorghe Doja  vor colabora şi conlucra cu comisiile de specialitate
din cadrul  Consiliului Local al comunei Gheorghe Doja, in functie de domeniul de activitate.

Art. 41

 Functionarii  publici  şi  personalul  contractual,  în  funcţie  de  specialitatea  compartimentului  din  care  fac  parte,
răspund de elaborarea corectă a  avizelor, acordurilor şi  rapoartelor de specialitate, în condiţiile Legii nr. 215/2001 privind
administraţia  publică  locală,  republicată,  cu  modificările  şi  completările  ulterioare.  Toţi  salariaţii  vor  respecta  ierarhia,
conform fişei postului. Lipsa de la serviciu a unui salariat se anunţă primarului, viceprimarului sau secretarului comunei.
Salariatul este obligat să prezinte acte doveditoare cu privire la absenţă, dupa caz. Părăsirea instituţiei în timpul programului
se face numai motivat şi cu acordul primarului, viceprimarului sau secretarului comunei.

 Art. 42

Orice încălcare a atribuţiilor, obligaţiilor  şi îndatoririlor de serviciu atrage răspunderea disciplinară în condiţiile
Legii nr. 188/1999 privind Statutul funcţionarilor publici, republicată, cu modificările şi completările ulterioare,  respectiv  a
Legii  nr.  53/2003  a  Codului  Muncii,   republicată,  cu  modificările  şi  completările  ulterioare,  în  funcţie  de  categoria
salariatului: funcţionar public sau personal contractual, sau a legilor special  care prevăd sancţiuni.

Art. 43
 În  Primãria comunei   Gheorghe  Doja   sunt  respectate  dispoziţiile  Legii   nr.  202 din 19 aprilie  2002  privind

egalitatea de şanse şi de tratament între femei şi bărbaţi,  republicată, cu modificările şi completările ulterioare şi cele ale
Legii nr. 52 din 21 ianuarie 2003 privind transparenţa decizională în administraţia publică, republicată.

Art. 44

Prezentul  regulament  se  completeazã  cu  orice  alte  prevederi  cuprinse  în  legislatie,  care  privesc  probleme  de
organizare, sarcini şi atribuţii noi pentru funcţionarii  publici şi personalul contractual.

Art. 45
 Prin  grija  Inspectorului  cu  atribuţii  în  domeniul  Resurselor  umane  din  cadrul  aparatului  de  specialitate  al

Primarului, prezentul Regulament de organizare si functionare va fi însuşit de către fiecare angajat pe bază de semnătură.



Art. 46
 Prevederile prezentului regulament se pot actualiza, completa şi/sau modifica prin Hotărâre a Consiliului local al

comunei Gheorghe Doja.

  Preşedinte,
      Filipoiu Mihaela-Evelina
                                                                                    Contrasemnează pentru legalitate,                    
                                                                                                       Secretar,
                                                                                                     Praf Monica 
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