
România 
Judeţul Olt 
Comuna Sâmbureşti 
Consiliul Local 

H   O   T   Ă  R   Â   R   E, 
cu privire la aprobarea Regulamentului de organizare și funcționare 

a aparatului de specialitate al primarului comunei Sâmburești, judeţul Olt 
 

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI SÂMBUREŞTI, JUDEŢUL OLT, 
 

   Având în vedere : 
- proiectul de hotărâre cu nr. 1116/08.05.2025 iniţiat de către Primar; 
- referatul de aprobare cu nr. 1117/08.05.2025 al Primarului comunei Sâmbureşti; 
- raportul de susținere cu nr. 1118/08.05.2025 al aparatului propriu de specialitate; 
- avizele cu nr. 1222-1224/28.05.2025 ale Comisiilor de specialitate ale Consiliului local; 
- prevederile art. XVIII, alin. (6) și art. XX,(alin. 7) din Legea nr. 296/2023 privind unele 

măsuri fiscal-bugetare pentru asigurarea sustenabilităţii financiare a României pe termen 
lung; 

- prevederile art. 120 alin. 1 și art. 121 alin. 1 și 2 din Constituția României; 
- prevederile  art. 7 alin. (2) Cod Civil; 
- prevederile art. 40 alin. 1 lit. a din Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, art. 5 lit. g și f); 
- prevederile art. 80-83 din Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnică legislativă pentru 

elaborarea actelor normative; 
- prevederile art. 129 alin. 2 lit. a, alin. 3 lit. c, art. 154 alin. 3, art. 367, art. 373 lit. k, art. 610 

din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, 
 
   În temeiul Ordonantei de urgenţă nr. 57/2019 cu privire la Codul administrativ, articolul 128, 
articolul 133, alineatul 1, lit. a),articolul 139, alineatul 1 şi articolul 196, alineatul 1, litera a), 
 

H   O   T   Ă   R   Ă   Ş   T  E   : 
 

   Articolul 1 : Se aprobă Regulamentul de organizare și funcționare a aparatului de specialitate al 
primarului comunei Sâmburești, judeţul Olt, conform anexei nr. 1 care face parte integrantă din 
prezenta hotărâre. 
  Articolul 2 : Începand cu data prezentei hotărâri orice act administrativ cu acelaşi conţinut şi care 
are prevederi contrare îşi încetează aplicabilitatea. 
  Articolul 3 : Hotărârea se va comunica de către secretarul general al comunei: persoanelor 
interesate, Instituției Primarului, Instituţiei Prefectului Judeţului Olt, în vederea exercitării 
controlului asupra legalităţii, şi se va publica. 
 
 Preşedinte de şedinţă,                                                               Contrasemnează secretar general,  
 
      Tonea Nicolae                                                                               Călugăroiu Constantin  
                                                                                                                            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Numărul 17 din data de 29 mai 2025. 
Hotărârea a fost adoptată cu votul pentru a 9 consilieri, 0 abțineri, 0 voturi împotrivă din totalul de 9 consilieri locali prezenţi. 



ANEXA LA HCL SÂMBUREŞTI NR. 17 /29.05.2025 
 
 

REGULAMENT DE ORGANIZARE ȘI FUNCȚIONARE A APARATULUI DE SPECIALITATE 
AL PRIMARULI COMUNEI SÂMBUREŞTI, JUDEŢUL OLT 

 
CAPITOLUL I - PREVEDERI GENERALE 
Art. 1: Regulamentul de organizare şi funcţionare al aparatului de specialitate al primarului 
comunei Sâmbureşti este actul administrativ care detaliază modul de organizare a aparatului de 
specialitate, stabileşte regulile de funcţionare, politicile, procedurile şi atribuţiile ce revin 
compartimentelor funcționale,  fiind elaborat în baza OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, 
cu modificările şi completările ulterioare. 
Art. 2: Comuna Sâmbureşti este unitate administrativ – teritorială cu personalitate juridică. 
Art. 3: Administraţia publică a localității Sâmbureşti se întemeiază pe principiile autonomiei locale, 
descentralizării serviciilor publice, eligibilității autorităților administraţiei publice locale, legalităţii 
şi consultării cetăţenilor în probleme locale de interes deosebit. 
Art. 4: Autorităţile administraţiei publice prin care se realizează autonomia locală la nivelul 
localității sunt: consiliul local al comunei Sâmbureşti, ca autoritate deliberativă şi primarul 
comunei Sâmbureşti ca autoritate executivă, organe alese conform legii. 
Art. 5: Consiliul local şi primarul funcţionează ca autorităţi administrative autonome şi rezolvă 
treburile publice, în condiţiile prevăzute de lege. 
Art. 6 :Primăria constituie o structură funcţională fără personalitate juridică şi fără capacitate 
procesuală, cu activitate permanentă,  formată din primar, viceprimar, secretar general şi aparatul 
de specialitate al primarului, care aduce la îndeplinire hotărârile consiliului local şi dispoziţiile 
primarului, gestionând problemele curente ale colectivităţii locale. 
Art. 7: Consiliul local al localităţii Sâmbureşti la propunerea primarului, aprobă organigrama, 
numărul de personal al aparatului propriu, precum şi Regulamentul de organizare şi funcţionare a 
acestuia, prin care se stabilesc competenţele şi atribuţiile personalului, în condiţiile prevăzute de 
lege. 
Art. 8: Primarul asigură respectarea drepturilor și libertăților fundamentale ale cetățenilor, a 
prevederilor Constituției, precum și punerea în aplicare a legilor, a decretelor Președintelui 
României, a ordonanțelor și hotărârilor Guvernului, a hotărârilor consiliului local. Primarul 
dispune măsurile necesare și acordă sprijin pentru aplicarea ordinelor și instrucțiunilor cu caracter 
normativ ale miniștrilor, ale celorlalți conducători ai autorităților administrației publice centrale, 
ale prefectului, a dispozițiilor președintelui consiliului județean, precum și a hotărârilor consiliului 
județean, în condițiile legii. 
Art. 9: (1) Potrivit legii, primarul îndeplineşte următoarele categorii principale de atribuţii: 
a) atribuţii exercitate în calitate de reprezentant al statului, în condiţiile legii; 
b) atribuţii referitoare la relaţia cu consiliul local; 
c) atribuţii referitoare la bugetul local al unităţii administrativ-teritoriale; 
d) atribuţii privind serviciile publice asigurate cetăţenilor, de interes local; 
e) alte atribuţii stabilite prin lege. 
(2) În temeiul alin. (1), lit. a), primarul: 
a) îndeplineşte funcţia de ofiţer de stare civilă şi de autoritate tutelară şi asigură funcţionarea 
serviciilor publice locale de profil; 
b) îndeplineşte atribuţii privind organizarea şi desfăşurarea alegerilor, referendumului şi a 
recensământului; 
c) îndeplineşte alte atribuţii stabilite prin lege. 
(3) În exercitarea atribuţiilor prevăzute la alin. (1), lit. b), primarul: 
a) prezintă consiliului local, în primul trimestru al anului, un raport anual privind starea 
economică, socială şi de mediu a unităţii administrativ-teritoriale, care se publică pe pagina de 
internet a unităţii administrativ-teritoriale în condiţiile legii; 
b) participă la şedinţele consiliului local şi dispune măsurile necesare pentru pregătirea şi 
desfăşurarea în bune condiţii a acestora; 
c) prezintă, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte şi informări; 



d) elaborează, în urma consultărilor publice, proiectele de strategii privind starea economică, 
socială şi de mediu a unităţii administrativ-teritoriale, le publică pe site-ul unităţii administrativ-
teritoriale şi le supune aprobării consiliului local. 
(4) În exercitarea atribuţiilor prevăzute la alin. (1), lit. c), primarul: 
a) exercită funcţia de ordonator principal de credite; 
b) întocmeşte proiectul bugetului unităţii administrativ-teritoriale şi contul de încheiere a 
exerciţiului bugetar şi le supune spre aprobare consiliului local, în condiţiile şi la termenele 
prevăzute de lege; 
c) prezintă consiliului local informări periodice privind execuţia bugetară, în condiţiile legii; 
d) iniţiază, în condiţiile legii, negocieri pentru contractarea de împrumuturi şi emiterea de titluri de 
valoare în numele unităţii administrativ-teritoriale; 
e) verifică, prin compartimentele de specialitate, corecta înregistrare fiscală a contribuabililor la 
organul fiscal teritorial, atât a sediului social principal, cât şi a sediului secundar. 
(5) În exercitarea atribuţiilor prevăzute la alin. (1), lit. d), primarul: 
a) coordonează realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de 
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice şi de utilitate publică 
de interes local; 
b) ia măsuri pentru prevenirea şi, după caz, gestionarea situaţiilor de urgenţă; 
c) ia măsuri pentru organizarea executării şi executarea în concret a activităţilor din domeniile 
prevăzute; 
d) ia măsuri pentru asigurarea inventarierii, evidenţei statistice, inspecţiei şi controlului furnizării 
serviciilor publice de interes local prevăzute, precum şi a bunurilor din patrimoniul public şi privat 
al unităţii administrativ-teritoriale; 
e) 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; 
f) asigură elaborarea planurilor urbanistice prevăzute de lege, le supune aprobării consiliului local 
şi acţionează pentru respectarea prevederilor acestora; 
g) emite avizele, acordurile şi autorizaţiile date în competenţa sa prin lege şi alte acte normative, 
ulterior verificării şi certificării de către compartimentele de specialitate din punctul de vedere al 
regularităţii, legalităţii şi de îndeplinire a cerinţelor tehnice; 
h) 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. 
(6) Primarul desemnează funcţionarii publici anume împuterniciţi să ducă la îndeplinire obligaţiile 
privind comunicarea citaţiilor şi a altor acte de procedură, în condiţiile Legii nr. 135/2010, cu 
modificările şi completările ulterioare. 
(7) Pentru exercitarea corespunzătoare a atribuţiilor sale, primarul colaborează cu serviciile 
publice deconcentrate ale ministerelor şi ale celorlalte organe de specialitate ale administraţiei 
publice centrale din unităţile administrativ-teritoriale, precum şi cu autorităţile administraţiei 
publice locale şi judeţene. 
(8) Numirea conducătorilor instituţiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de 
interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor şi 
criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului. 
Art. 10: (1) În exercitarea atribuţiilor de autoritate tutelară şi de ofiţer de stare civilă, a sarcinilor ce 
îi revin din actele normative privitoare la recensământ, la organizarea şi desfăşurarea alegerilor, la 
luarea măsurilor de protecţie civilă, precum şi a altor atribuţii stabilite prin lege, primarul 
acţionează şi ca reprezentant al statului în comuna, în oraşul sau în municipiul în care a fost ales. 
(2) În această calitate, primarul poate solicita prefectului, în condiţiile legii, sprijinul 
conducătorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor şi ale celorlalte organe de 
specialitate ale administraţiei publice centrale din unităţile administrativ-teritoriale, dacă sarcinile 
ce îi revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate. 
Art. 11 :(1) Primarul poate delega, prin dispoziţie, atribuţiile ce îi sunt conferite de lege şi alte acte 
normative viceprimarului, secretarului general al unităţii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, 
conducătorilor compartimentelor funcţionale sau personalului din aparatul de specialitate, 



administratorului public, precum şi conducătorilor instituţiilor şi serviciilor publice de interes local, 
în funcţie de competenţele ce le revin în domeniile respective. 
(2) Dispoziţia de delegare trebuie să prevadă perioada, atribuţiile delegate şi limitele exercitării 
atribuţiilor delegate, sub sancţiunea nulităţii. Dispoziţia de delegare nu poate avea ca obiect toate 
atribuţiile prevăzute de lege în sarcina primarului. Delegarea de atribuţii se face numai cu 
informarea prealabilă a persoanei căreia i se deleagă atribuţiile. 
(3) Persoana căreia i-au fost delegate atribuţii în condiţiile alin. (1) şi (2) exercită pe perioada 
delegării atribuţiile funcţiei pe care o deţine, precum şi atribuţiile delegate, este interzisă sub 
delegarea atribuţiilor. 
(4) Persoana căreia i-au fost delegate atribuţii în condiţiile alin. (1) şi (2) răspunde civil, 
administrativ sau penal, după caz, pentru faptele săvârşite cu încălcarea legii în exercitarea acestor 
atribuţii. 
 
CAPITOLUL II - STRUCTURA ȘI ATRIBUȚIILE COMPARTIMENTELOR 
 
Art. 12: (1) Aparatul de specialitate al primarului comunei Sâmbureşti este structurat după cum 
urmează: 
1. Primarul comunei; 
2. Viceprimarul comunei; 
3. Secretarul general al comunei; 
4. Administrator public; 
5. Compartiment financiar-contabil şi asistență socială; 
6. Compartiment administrativ, agricultură şi urbanism; 
7. Cabinetul primarului; 
8. Cabinetul viceprimarului; 
(2) Personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei Sâmbureşti exercită şi răspunde 
de îndeplinirea atribuţiilor specifice postului, precum şi de alte responsabilităţi încredinţate prin  
Art. 13: Viceprimarul comunei este subordonat primarului și îndeplinește următoarele categorii 
principale de atribuții: 
– îndeplinește atribuțiile primarului în condițiile Ordonanței de Urgență a Guvernului nr. 57/2019, 
cu modificările și completările ulterioare, și orice alte atribuții dispuse de către primar prin 
dispoziție de delegare de atribuții; 
– îndrumă și coordonează activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului, 
conform dispoziției de delegare; 
– răspunde direct de aducerea la îndeplinire a dispozițiilor primarului, hotărârilor consiliului local 
și actelor normative referitoare la atribuțiile delegate; 
– susține audiențe în problemele specifice atribuțiilor delegate; 
– prezintă primarului, la solicitarea acestuia, informări cu privire la activitatea desfășurată, precum 
și propuneri privind îmbunătățirea activității aferente atribuțiilor încredințate; 
– îndeplinește și alte atribuții încredințate de primarul comunei și consiliul local. 
Art. 14: Administratorul public al comunei este numit prin dispoziția primarului, îndeplinind în 
baza unui contract de management următoarele atribuții principale: 
1. atragerea de fonduri extrabugetare în vederea atingerii obiectivelor propuse în strategia de 
dezvoltare a comunei; 
2. elaborarea de politici şi strategii noi în domeniul dezvoltării serviciilor publice comunitare de 
interes local sau a unor servicii din aparatul de specialitate al primarului; 
3. coordonarea aparatului de specialitate a primarului în lipsa primarului şi a viceprimarului; 
4.dezvoltarea de parteneriate cu unităţi administrativ-teritoriale din alte state; 
5. asigură consilierea primarului pe probleme specifice; 
6. reprezintă instituţia primarului în relaţia cu cetăţenii, cu administraţia centrală şi locală şi cu 
alte instituţii şi organizaţii în baza mandatului conferit de primar; 
7. pregăteşte materiale şi informări necesare emiterii unor acte administrative ale primarului; 
8. coordonează elaborarea rapoartelor anuale de activitate ale primarului; 
9. asigură şi răspunde de întocmirea documentaţiilor în vederea atribuirii contractelor de 
concesiune, de achiziții publice, vânzare-cumpărare, comodat, închiriere, de prestări, dare în 



administrare, parteneriate publice-private, prin efectuarea lucrărilor specifice; 
10. asigură interfaţa între administraţia publică locală şi sectorul privat; 
11. participă la promovarea satelor aparţinând comunei Sâmbureşti; 
12. facilitează comunicarea între administraţia publică locală, ONG şi firme în vederea realizării de 
parteneriate; 
13. elaborează planul de dezvoltare locală; 
14. susţine iniţiativele de dezvoltare locală 
15. participă în grupul de lucru pentru elaborarea, implementarea şi dezvoltarea Sistemului de 
control managerial din cadrul primăriei; 
16. răspunde de întocmirea programelor anuale de achiziţii publice pe baza propunerilor făcute de 
către compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Sâmbureşti, în 
funcţie de gradul de prioritate; 
17. întocmeşte documentaţia şi raportul de specialitate la proiectele de hotărâri ale consiliului local 
al comunei Sâmbureşti, privind aprobarea indicatorilor tehnico – economici în vederea realizării de 
lucrări de utilitate publică, concesiuni, închirieri, dare în administrare, comodat, asociere; 
18. răspunde de întocmirea formelor necesare, potrivit prevederilor legale pentru comandarea 
elaborării documentaţiilor tehnico-economice pentru obiectivele de investiţii; 
19. asigură direct sau prin intermediul proiectanţilor obţinerea avizelor şi acordurilor şi a altor 
documente necesare elaborării documentaţiei tehnico-economice, de la furnizorii de utilităţi; 
20. asigură verificarea proiectelor prin specialişti verificatori de proiecte atestaţi; 
21. asigură elaborarea documentelor tehnice necesare organizării licitaţiilor pentru proiectare şi 
execuţie, în conformitate cu prevederile legale şi le pune la dispoziţia organizatorului licitaţiei; 
22. verifică modul de întocmire şi decontare a situaţiilor de lucrări conform prevederilor din 
documentaţie, acte normative tehnico-economice, contracte şi a condiţiilor de finanţare cu 
încadrare în plafoanele de decontare şi respectarea termenelor contractuale; 
23. propune oprirea plăţilor, sau după caz, aplicarea de penalizări, în cazul când se constată abateri 
neconforme cu realitatea pentru bunurile aferente obiectivului de investiţii; 
24. verifică şi semnează de primire facturile de decontare a situaţiilor de lucrări lunare realizate; 
25. verifică şi avizează documentele pentru eliberarea parţială sau totală a garanţiilor de bună 
execuţie alte reţineri pentru lucrări de proastă calitate, penalităţi de întârziere, daune, etc.; 
26. verifică lucrările din punct de vedere al încadrării în preţurile din ofertă, în vederea decontării; 
27. propune măsuri de îmbunătăţire a activităţii de urmărire, evidenţa decontări, reglementare 
financiară şi conlucrare cu celelalte compartimente ale direcţiei; 
28. colaborează cu șeful serviciului financiar-administrativ la soluţionarea problemelor legate de 
decontarea lucrărilor şi transmiterea pe baza proceselor verbale de recepţie a valorii definitive a 
obiectivelor recepţionate; 
29. întocmeşte lista de propuneri, în condiţiile legii, cu componenta şi programul de funcţionare al 
comisiilor de recepţii; 
30. întocmeşte programe pentru recepţia finală a obiectivelor la expirarea perioadei de garanţie, cu 
respectarea prevederilor legale în vigoare şi convoacă comisiile de recepţie în acest sens, verifică 
modul de comportare al obiectivului în cursul perioadei de garanţie şi constată dacă au fost 
remediate de către constructor deficienţele semnalate la recepţia preliminară sau cele apărute în 
perioada de garanţie; 
31. difuzează în termen, procesele - verbale de recepţie la toţi factorii care au concurat la realizarea 
obiectivului recepţionat; 
32. primeşte şi rezolvă în termen, reclamaţiile şi sesizările - primite din partea cetăţenilor şi a 
beneficiarilor de dotaţie privind deficienţele apărute la obiectivele recepţionate preliminar în 
termenul de garanţie, cu respectarea prevederilor legale; 
33. arhivează, păstrează şi predă arhiva cu documentaţiile tehnico-economice; 
34. exercită şi alte atribuţii în domeniul său de activitate sau altele care decurg din actele normative 
în vigoare sau ca urmare a dispoziţiei primarului; 
Art. 15: (1) Secretarul general al comunei este funcţionar public de conducere, cu studii superioare 
juridice, administrative sau științe politice, ce asigură respectarea principiului legalității în 
activitatea de emitere și adoptare a actelor administrative, stabilitatea funcționării aparatului de 
specialitate al primarului, continuitatea conducerii și realizarea legăturilor funcționale între 



compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului. Secretarul comunei se bucură 
de stabilitate în funcţie. 
(2) Secretarul general al comunei nu poate fi soţ, soţie sau rudă până la gradul al II-lea cu 
primarul sau cu viceprimarul, sub sancţiunea eliberării din funcţie. 
(3) Secretarul general al comunei Sâmbureşti nu poate fi membru al unui partid politic, sub 
sancțiunea destituirii din funcția publică. 
(4) Secretarul general al comunei Sâmbureşti îndeplinește, în condițiile legii, următoarele atribuții: 
1. avizează proiectele de hotărâri și contrasemnează pentru legalitate dispozițiile primarului și 
hotărârile consiliului local; 
2. participă la ședințele consiliului local; 
3. asigură gestionarea procedurilor administrative privind relația dintre consiliul local și primar, 
precum și între aceștia și prefect; 
4. coordonează organizarea arhivei și evidența statistică a hotărârilor consiliului local și a 
dispozițiilor primarului; 
5. asigură transparența și comunicarea către autoritățile, instituțiile publice și persoanele interesate 
a proiectelor de hotărâre, a dispozițiilor primarului și hotărârilor consiliului local; 
6. asigură procedurile de convocare a consiliului local și efectuarea lucrărilor de secretariat, 
comunicarea ordinii de zi, întocmirea procesului-verbal al ședințelor consiliului local, și redactarea 
hotărârilor consiliului local; 
7. asigură pregătirea lucrărilor supuse dezbaterii consiliului local și comisiilor de specialitate ale 
acestuia; 
8. poate atesta, prin derogare de la prevederile OG nr. 26/2000 cu privire la asociații și fundații, 
aprobată cu modificări și completări prin Legea nr. 246/2005, cu modificările și completările 
ulterioare, actul constitutiv și statutul asociațiilor de dezvoltare intercomunitară din care face parte 
unitatea administrativ-teritorială în care funcționează; 
9. poate propune primarului înscrierea unor proiecte în proiectul ordinii de zi a ședințelor ordinare 
ale consiliului local; 
10. efectuează apelul nominal și ține evidența participării la ședințele consiliului local a 
consilierilor locali; 
11. numără voturile și consemnează rezultatul votării, pe care îl prezintă președintelui de ședință 
sau, după caz, înlocuitorului de drept al acestuia; 
12. informează președintele de ședință sau, după caz, înlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la 
cvorumul și la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecărei hotărâri a consiliului local; 
13. asigură întocmirea dosarelor de ședință, legarea, numerotarea paginilor, semnarea și 
ștampilarea acestora; 
14. urmărește ca la deliberarea și adoptarea unor hotărâri ale consiliului local să nu ia parte 
consilierii locali care se încadrează în dispozițiile art. 228 alin. (2) din OUG nr. 57/2019, 
informează președintele de ședință sau, după caz, înlocuitorul de drept al acestuia cu privire la 
asemenea situații și face cunoscute sancțiunile prevăzute de lege în asemenea cazuri; 
15. certifică conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unității administrativ-teritoriale; 
16. prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finanțele publice 
locale, cu modificările și completările ulterioare, în situațiile prevăzute la art. 147 alin. (1) și alin. 
(2) din OUG nr. 57/2019, îndeplinește funcția de ordonator principal de credite pentru activitățile 
curente; 
17. comunică o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, 
precum și oficiului de cadastru și publicitate imobiliară în a cărei circumscripție teritorială 
defunctul a avut ultimul domiciliu; 
18 îndeplinește, la cererea părților, următoarele acte notariale: 
a. legalizarea semnăturilor de pe înscrisurile prezentate de părți, în vederea acordării de către 
autoritățile administrației publice locale de la nivelul comunei a beneficiilor de asistență social 
și/sau serviciilor sociale; 
b legalizarea copiilor de pe înscrisurile prezentate de părți, cu excepția înscrisurilor sub semnătură 
privată. 
19. coordonează şi asigură buna funcţionare a următoarelor compartimente aflate în subordine: 



Compartimentul financiar-contabil şi asistență socială şi Compartimentul administrativ, 
agricultură şi urbanism; 
20. acordă asistenţă de specialitate compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului 
comunei; 
21. acordă sprijin de specialitate în desfășurarea activității, inclusiv la redactarea proiectelor de 
hotărâri sau la definitivarea celor discutate și aprobate de consiliu, atât membrilor consiliului, cât și 
primarului, viceprimarului sau cetățenilor; 
22. colaborează cu compartimentele funcţionale din cadrul primăriei comunei, având dreptul 
să le solicite rapoarte de specialitate, note de constatare, informaţii, etc., pe care le consideră 
necesare în vederea exercitării vizei de legalitate a actelor administrative de autoritate publică; 
23. pune la dispoziţia consilierilor locali, la cerere, informaţiile necesare în vederea îndeplinirii 
mandatului acestora; 
24. asigură publicarea rapoartelor anuale de activitate ale consilierilor locali; 
25. semnează adeverinţele eliberate în baza registrului agricol, a documentelor create de 
compartimentele financiar-contabil şi asistență socială şi administrativ, agricultură şi urbanism. 
26. avizează fişa postului pentru personalul din cadrul compartimentelor coordonate, avizează 
programarea anuală şi aprobă cererile de concediu ale personalului din subordine; 
27. participă la soluţionarea contestaţiilor depuse de contribuabili împotriva rapoartelor de 
inspecţie fiscală; 
28. propune măsuri de stimulare sau de sancţionare motivată, dacă e cazul, a personalului din 
subordine; 
29 repartizează corespondenţa intrată privind compartimentele funcţionale aflate în subordine; 
30. ține audienţe în problemele specifice pe care le coordonează; 
31. îndeplineşte funcţia de secretar al comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate 
privată asupra terenurilor, îndeplinind atribuţiile ce-i revin în baza prevederilor Legii nr. 18/1991, 
Legii nr. 169/1997, Legii nr. 1/2000, Legii nr. 247/2005 şi Legii nr. 165/2013; 
32. îndeplineşte atribuții de delegare a exercitării atribuțiilor de ofițer stare civilă în condițiile 
stabilite de primarul comunei; 
33. aduce la cunoștință publică Raportul anual privind transparența decizională; 
34. urmărește și asigură întocmirea anuală a fișelor de evaluare a performanțelor profesionale 
individuale a funcționarilor publici și ale personalului contractual. 
35. îndeplinește atribuțiile inspectorului de protecție civilă, respectiv: 
- asigură permanent coordonarea planificării și realizării activităților și măsurilor de protecție 
civilă; 
- participă la pregătirea serviciilor de urgență, a salariaților și a populației; 
- asigură coordonarea secretariatului tehnic al comitetului pentru situații de urgență; 
- consiliază conducerea instituției pe probleme de protecție civilă; 
- coordonează activitatea de prevenire, protecție și intervenție în situații de protecție civilă; 
36. asigură implementarea prevederilor legale privind declarațiile de avere și interese pentru 
consilierii locali, primar, viceprimar și funcţionării publici din cadrul aparatului de specialitate al 
primarului. 
37. propune primarului și/sau consiliului local, după caz, proiectul structurii organizatorice, statul 
de funcții, atribuțiile de serviciu, şi fişa postului, precum şi salarizarea personalului din aparatul de 
specialitate al primarului; 
38. în baza organigramei aprobate, întocmește statul de funcții, respectând criteriile de gradare și 
nomenclatoarele de funcții; 
39. îndeplineşte atribuţii de execuţie privind alegerile locale, alegerea Camerei Deputaţilor şi 
Senatului, alegerea Preşedintelui României şi alegerea Parlamentului European; 
40. alte atribuții prevăzute de lege sau însărcinări date prin acte administrative de consiliul local, de 
primar. 
Art. 18: Compartimentul secretariat are următoarele atribuții: 
- primeşte, analizează şi rezolvă corespondenţa repartizată; 
- colaborează la întocmirea dispoziţiilor şi a oricăror alte acte elaborate de primarul comunei; 
- avizează, la cererea conducerii, asupra legalităţii măsurilor ce urmează a fi luate în desfăşurarea 
activităţii primăriei comunei, precum şi asupra oricăror acte care pot angaja răspunderea 



patrimonială a instituţiei; 
- reprezintă interesele comunei, ale autorităţilor deliberative și executive ale comunei, ale comisiei 
locale de aplicare a legilor fondului funciar în faţa instanţelor judecătoreşti şi în faţa oricăror 
autorităţi ale administraţiei publice centrale sau locale, în baza unei împuterniciri (delegaţii) 
semnate de primarul comunei; 
- redactează cereri de chemare în judecată, întâmpinări, cereri reconvenţionale, precizări de 
acţiune, răspunsuri, note de şedinţă şi concluzii scrise, pe care le adresează instanţelor 
judecătoreşti; 
- formulează în termen legal căile de atac ordinare şi extraordinare împotriva hotărârilor 
pronunţate de instanţele judecătoreşti; 
- verifică şi vizează legalitatea contractelor şi a altor acte cu caracter juridic, cu excepţia celor care 
cad în sarcina compartimentelor specializate, conform organigramei şi statului de funcţii; 
- primeşte publicaţiile având caracter juridic şi analizează prevederile legale nou apărute; 
- comunică şi înaintează, în termenul prevăzut de lege, autorităţilor şi persoanelor interesate actele 
emise de către consiliul local sau de către primar; 
- acordă sprijin compartimentelor primăriei comunei  în vederea interpretării şi aplicării 
corecte şi unitare a prevederilor legale; 
- întocmeşte registrul cauzelor şi urmăreşte modul de înregistrare în acesta; 
- îndeplinește atribuțiile redistribuite prin dispoziția primarului pe perioada cât titularul postului 
efectuează concediul de odihnă, concediul medical, deplasări, urmează cursuri de perfecționare sau 
participă la instruiri, în cazul existenței unui conflict de interese precum și în alte cazuri 
reglementate de actele normative în vigoare; 
- arhivează documentele specifice compartimentului; 
- răspunde de calitatea, corectitudinea şi exactitatea lucrărilor efectuate; 
- răspunde de respectarea normelor privind păstrarea secretului de stat şi de serviciu; 
- rezolvă orice alte lucrări având caracter juridic încredinţate, raportat la pregătirea profesională şi 
la specializarea efectuată la locul de muncă, în urma desfăşurării unor activităţi specifice; 
- organizează Monitorul Oficial Local publicat pe site-ul instituției; 
- asigură scanarea și publicarea următoarelor documente: 
- regulamentele privind procedurile administrative; 
- actele administrative adoptate de consiliul local, atât cele cu caracter normativ, cât şi cele cu 
caracter individual; 
- Registrul pentru evidenţa proiectelor de hotărâri ale autorităţii deliberative, precum şi Registrul 
pentru evidenţa hotărârilor autorităţii deliberative; 
- actele administrative emise de primar, cu caracter normativ; 
- Registrul pentru evidenţa proiectelor de dispoziţii ale autorităţii executive, precum şi Registrul 
pentru evidenţa dispoziţiilor autorităţii executive; 
- documente şi informaţii financiare; 
- publicarea Registrului privind înregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/aviza actele 
administrative, precum obiecţiile cu privire la legalitate, efectuate în scris; 
- publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu privire la 
proiectele hotărârilor autorităţii deliberative şi dispoziţiilor autorităţii executive, numai în cazul 
celor cu caracter normativ; 
- informarea în prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care urmează să fie 
dezbătute de autorităţile administraţiei publice locale; 
- informarea în prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu caracter 
normativ; 
- publicarea minutelor în care se consemnează, în rezumat, punctele de vedere exprimate de 
participanţi la o şedinţă publică; 
- publicarea proceselor-verbale ale şedinţelor autorităţii deliberative; 
- publicarea declaraţiilor de căsătorie; 
- verifică toate documentele care se publică în Monitorul Oficial Local privind respectarea tuturor 
cerinţelor impuse de prevederile legislaţiei privind normele de tehnică legislativă pentru elaborarea 
actelor normative, dar si din punct de vedere al proprietăţii termenilor utilizaţi, sub aspect 
gramatical, ortografic, ortoepic şi, după caz, sub aspectul punctuaţiei, conform normelor academice 



în vigoare, potrivit legislaţiei privind folosirea limbii române în locuri, relaţii şi instituţii publice, 
precum și respectarea reglementărilor privind protecția datelor cu caracter personal; 
- elaborează proiecte de hotărâri; 
- asigură publicarea documentelor prevăzute de Codul administrativ și actele normative în vigoare; 
- asigură punerea în aplicare a prevederilor Legii nr. 52/2002 privind transparența decizională; 
- întocmește referate de aprobare și documentații specifice în vederea adoptării hotărârilor 
consiliului local, respectând normele de tehnică legislativă; 
- întocmește proiecte de hotărâri propuse spre aprobare consiliului local; 
- îndosariază și arhivează un exemplar al documentelor ședințelor consiliului local; 
- asigură dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul structurii din care face 
parte; 
- elaborează proceduri pentru activitățile ce trebuie procedurate, în vederea asigurării dezvoltării 
Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul structurii din care face parte. 
- asigură accesul la informațiile de interes public, comunicate din oficiu, conform Legii nr. 
544/2001 privind liberul acces la informațiile de interes public, prin: 
- afișare la sediul instituției; 
- publicații proprii; 
- puncte de informare - documentare; 
- site-ul propriu al instituției. 
- actualizează site-ul instituției publice cu informații conform legii, ori de câte ori este necesar; 
- asigură publicarea acțiunilor de interes public ale instituției prin: 
- difuzare de comunicate; 
- informări de presă; 
- conferințe de presă; 
- interviuri. 
- informează referitor la stadiul unor lucrări și solicită lămuririle necesare de la compartimentele 
de specialitate din cadrul primăriei; 
- gestionează corespondența electronică prin preluarea și transmiterea către secretariat a adreselor 
și petițiilor sosite online; 
- furnizează răspuns la cererile de informații publice, depuse de către cetățeni sau alte instituții, în 
termenul stabilit de lege; 
- preia și soluționează sau transmite spre soluționare compartimentelor de specialitate ale primăriei, 
solicitările de informații de interes public; 
- urmărește soluționarea și redactarea, în termenul legal, a răspunsurilor elaborate de 
compartimentele de specialitate ale primăriei, la solicitările de informații publice, conform Legii nr. 
544/2001; 
- aduce la cunoștința conducerii propunerile și sesizările cetățenilor în vederea unei bune 
funcționări a structurilor din cadrul primăriei; 
- oferă informații cetățenilor privind: 
- modalitatea de a obține documente; 
- activitatea primăriei și consiliului local; 
- redactează și comunică răspunsurile la solicitări, către cetățeni și instituții, în termenul legal; 
- răspunde de cunoașterea și aplicarea legislației specifice domeniului de activitatea a  
compartimentului; 
-  întocmește și operează în registrul pentru evidența cererilor și a răspunsurilor privind accesul la 
informațiile de interes public; 
 - întocmește anual Buletinul de informare privind informațiile publicate din oficiu; 
-  întocmește anual un Raport privind accesul la informațiile publice; 
-  întocmește proceduri de lucru pentru activitatea de relații publice; 
- întocmește propuneri scrise de măsuri privind îmbunătățirea activității proprii; 
- colaborează cu toate compartimentele din instituție și alte unități, printr-un schimb permanent de 
informații și transmitere de documente; 
- transmite petițiile greșit îndreptate, către autoritățile sau instituțiile publice care au în atribuții 
rezolvarea problemelor sesizate, înștiințând și petiționarul despre acest fapt, în condițiile legii; 
- transmite solicitările care nu se încadrează în competențele instituției, către autoritățile sau 



instituțiile publice competente, înștiințând și solicitantul despre acest fapt, în condițiile legii; 
- pune la dispoziția persoanelor interesate formularele-tip prevăzute de lege, pentru a facilita 
redactarea solicitării sau a reclamației administrative; 
- convoacă, dacă este cazul, comisia de analiză a reclamațiilor administrative vizând nerespectarea 
prevederilor Legii nr. 544/2001; 
- furnizează informații, solicitanților, cu privire la serviciile oferite de primărie – prezintă 
informații referitoare la compartimentele de specialitate și activitatea acestora; 
- furnizează informații, solicitanților, asupra actelor ce se cer a fi depuse în vederea eliberării de 
adeverințe, autorizații, certificate etc.; 
- furnizează informații, solicitanților, cu privire la modul de completare a cererilor și 
documentațiilor necesare. 
- elaborează organigrama, statul de funcții, numărul de personal, pentru aparatul propriu de 
specialitate și le supune aprobării Consiliului Local; 
- asigură implementarea prevederilor Ordonanței de Urgență nr. 57/2019 privind Codul 
Administrativ, referitoare la Statutul funcționarilor publici: 
• Clasificarea funcțiilor publice. 
- Categorii de funcționari publici 
• Managementul funcțiilor publice și al funcționarilor publici 
- Colaborare - Agenția Națională a Funcționarilor Publici 
- Evidența funcțiilor publice și a funcționarilor publici 
- Întocmirea, modificarea și completarea dosarelor profesionale 
• Drepturile funcționarilor publici 
- Îndatoririle funcționarilor publici 
- Perfecționarea profesională a funcționarilor publici 
- Elaborează Planul anual de perfecționare profesională a funcționarilor publici din cadrul 
aparatului de specialitate al primarului, îl înaintează spre consultare conducătorului instituției în 
vederea aprobării și Agenției Naționale a Funcționarilor Publici spre informare; 
• Cariera funcționarilor publici 
- Planul de ocupare al funcțiilor publice 
- Recrutarea funcționarilor publici 
- Perioada de stagiu. 
- asigură secretariatul comisiilor de concurs/examen de recrutare și promovare al personalului și 
al comisiilor de soluționare a contestațiilor; 
- Întocmește documentele privind încadrarea în muncă a candidaților declarați admiși, pe baza 
proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen, în conformitate cu prevederile legale; 
- Întocmește documentele privind modificarea, suspendarea sau încetarea raportului de serviciu 
pentru funcționarii publici și/sau al contractului de muncă personalul contractual; 
- orice document de modificare precum și cele de actualizare, ce au legătură cu statutul de 
funcționar public sau de angajat, se va regăsi în cadrul Compartimentului; 
- colaborează cu personalul de conducere în vederea întocmirii fișelor de post și ține evidența 
acestora pentru toți salariații (funcționari publici, personal contractual, asistenți personali); 
răspunde de modificarea și actualizarea fișelor de post pentru fiecare angajat, ținând cont de 
atribuțiile dispuse sau retrase de primar; răspunde de comunicarea în scris către salariați a tuturor 
modificărilor intervenite în fișa postului; 
- asigură sprijin și consultanță personalului care au în subordine salariați aflați la debutul lor 
profesional, pentru stabilirea unui program individual aprobat de conducătorul instituției; 
- asigură numirea unui îndrumător al funcționarului debutant pe tot parcursul perioadei de stagiu; 
la sfârșitul perioadei de stagiu în baza rapoartelor încheiate de îndrumător și șeful ierarhic, 
formulează conducătorului instituției propunerea de menținere sau eliberare din funcția publică; 
- Întocmește, gestionează și răspunde de dosarele profesionale ale funcționarilor publici, de 
dosarele personale ale personalului contractual, conform prevederilor legale; 
- colaborează cu șeful compartimentului financiar contabil şi asistenţă socială pentru stabilirea 
fondului de salarii și alte drepturi de personal și a necesarului de cheltuielile destinate realizării 
pregătirii profesionale în vederea înscrierii în proiectul de buget; 
- răspunde de completarea condicilor de prezență de către toți salariații; 



- ţine evidența orelor suplimentare efectuate de salariați în condițiile legii, pe baza documentelor 
întocmite, conform prevederilor legale de către personalul de conducere/responsabil de la nivel de 
compartiment/serviciu (note de chemare la ore suplimentare, referate de necesitate etc); 
- comunică și supraveghează modul de implementare a prevederilor legislației privind salarizarea 
zilelor libere legale, altele decât cele de repaus săptămânal (sâmbăta sau duminica). 
- În vederea implementării prevederilor art. 148 alin. (1) din Codul muncii, centralizează 
planificarea concediilor de odihnă pentru anul următor și o înaintează primarului spre aprobare, 
până la sfârșitul anului calendaristic în curs. 
- Ține evidența concediilor medicale, a concediilor de odihnă, a concediilor fără plată aprobate și 
a absențelor nemotivate pentru toți salariații; 
- solicită, centralizează și gestionează, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale 
funcționarilor publici și fișele de evaluare a performanțelor profesionale individuale ale 
personalului contractual, întocmite de persoanele abilitate subordonate primarului și evidențiază 
calificativele în dosarul profesional al salariaților; 
- colaborează cu personalul de conducere în vederea întocmirii planului anual de perfecționare 
profesională a funcționarilor publici și îl înaintează spre consultare primarului și spre aprobare 
consiliului local; 
- colaborează cu personalul de conducere în vederea întocmirii planului anual de perfecționare 
profesională a personalului contractual și îl înaintează spre consultare primarului și spre aprobare 
consiliului local; 
- asigură evidența participării angajaților la diverse forme de instruire și perfecționare 
profesională, solicită și gestionează copii ale documentelor emise de formatori (diplome, certificate), 
precum și referate întocmite de participanți privind tematica cursului urmat și activitatea proprie 
desfășurată. 
- asigură, în baza unui contract încheiat cu respectarea prevederilor legale, efectuarea periodică a 
controlului medical de medicină a muncii pentru salariații instituției; transmite lunar către 
prestator tabele actualizate cu salariații instituției; 
- asigură efectuarea pentru salariații instituției a instructajului periodic privind protecția muncii și 
a normelor P.S.I; 
- elaborează și prezintă salariaților instituției materiale cu caracter informativ pe probleme de 
specialitate cu privire la: etică, conduită, disciplină, legislația specifică aplicabilă salariaților, 
incompatibilități și conflict de interese, modificări majore ale legislației; asigură din oficiu sau la 
solicitarea scrisă/verbală salariaților consultanță în aceste probleme; 
- răspunde de întocmirea și predarea originalului dosarului profesional al funcționarului public și 
adeverința care atestă vechimea în instituție, la modificarea prin transfer sau încetarea raportului 
de serviciu. 
- face parte din comisia de predare-primire a postului/a gestiunii, în cazul mișcărilor de personal; 
- răspunde de întocmirea și predarea către salariat a dosarului de pensionare (pentru muncă 
depusă și limită de vârstă, pensionare anticipată, pensionare pe caz de boală); eliberează acestuia 
originalul dosarului profesional și adeverința care atestă vechimea în instituție; 
- răspunde de acordarea și/sau reținerea unor drepturi, documente, ale angajaților, în condițiile 
legii, la încetarea raporturilor de serviciu sau a contractului de muncă; 
- urmărește recuperarea sumelor plătite cu titlu de salariu sau alte drepturi salariale, constatate de 
către organele de control ca necuvenite; 
- elaborează și eliberează la cerere, documentele ce atestă calitatea de salariat, privind vechimea în 
muncă și/sau privind drepturile salariale; 
- participă la elaborarea/actualizarea Regulamentului de ordine interioară pe care îl supune 
aprobării primarului și adoptării consiliului local; răspunde de aducerea la cunoștința personalului 
instituției a ROI - lui; 
- participă la elaborarea Regulamentului de Organizare și Funcționare al aparatului de specialitate 
pe care îl supune adoptării consiliului local, răspunde de aducerea la cunoștința personalului 
instituției a ROF - lui; 
- participă la elaborarea proiectului - Planul de ocupare a funcțiilor publice vacante din cadrul 
aparatului de specialitate al primarului și le supuse analizei conducătorului instituției, întocmește 
documentația și o transmite Agenției Naționale a Funcționarilor Publici în vederea avizării ei, 



inițiază proiectul de hotărâre și îl supune atenției primarului, în vederea aprobării de către consiliul 
local; 
- răspunde de constituirea Comisiei paritare și a Comisiei de disciplină la nivelul instituției, 
propune primarului măsurile necesare în vederea funcționării comisiilor, reconfirmării mandatelor 
sau declanșarea procedurilor impuse de legislație; asigură aducerea la cunoștința salariaților 
atribuțiile celor două comisii, susține activitatea comisiilor în soluționarea cazurilor și pune la 
dispoziția președinților celor două comisii documentele solicitate. 
Art. 19:  Compartimentul administrativ, agricultură şi urbanism se află în subordinea secretarului 
general și a primarului comunei și are următoarele atribuții: 
1. Emiterea Certificatului de urbanism, cu următoarele atribuții specifice: 
a. verificarea conținutului documentelor depuse pentru obținerea certificatului de urbanism; 
b. determinarea reglementărilor din documentațiile de urbanism, respectiv a directivelor cuprinse în 
planurile de amenajare teritorială, legal aprobate, referitoare la locația pentru care se solicită 
certificatul de urbanism; 
c. analizarea compatibilității scopului declarat pentru care se solicită emiterea certificatului de 
urbanism cu reglementările din documentațiile urbanistice, respectiv ale directivelor cuprinse în 
planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate; 
d. formularea condițiilor și restricțiilor specifice amplasamentului, obligatorii pentru proiectarea 
investiției; 
e. stabilirea, împreună cu membrii Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului și urbanism a 
avizelor și acordurilor legale strict necesare autorizării; 
f. stabilirea taxei pentru certificatul de urbanism și urmărirea încasării ei; 
g. avizarea planșelor desenate depuse de beneficiar în vederea obținerii Certificatului de urbanism; 
2. Întocmirea și avizarea de studii și documentații de urbanism și amenajare a teritoriului, 
verificarea documentațiilor de urbanism (PUZ, PUD), monitorizarea documentației de urbanism 
aprobate de către Consiliul local; 
3. Eliberarea prelungirii Certificatului de Urbanism, la solicitarea beneficiarului, calcularea taxei 
de prelungire și urmărirea achitării acesteia; 
4. Evidențierea și actualizarea zonelor cu valoare de patrimoniu național, siturile, ansamblurile și 
monumentele istorice și de arhitectură, și stabilirea programelor de restaurare și conservare a 
acestora pe raza localității, ținerea evidenței și asigurarea protecției monumentelor istorice și de 
arhitectură, inițiere și coordonarea programelor cu privire la protejarea monumentelor și a zonelor 
istorice; 
5. Prelucrarea documentațiilor de urbanism pentru ședințe, pentru dezbateri publice, pentru 
publicare pe site; 
6. Îndeplinirea atribuțiilor privind exercitarea controlului asupra modului de respectare a 
documentațiilor de amenajare a teritoriului și de urbanism, luarea măsurilor prevăzute de lege în 
cazul nerespectării prevederilor din documentațiile de amenajare a teritoriului și de urbanism; 
7. Urmărirea punerii în aplicare a strategiilor de dezvoltare urbană și a politicilor urbane, precum 
și a documentațiilor de amenajare a teritoriului și de urbanism; 
8. Asigurarea gestionării, evidențierii și actualizării documentațiilor de urbanism și amenajare a 
teritoriului; 
9. Organizarea de acțiuni de verificare în vederea depistării neconcordanțelor privind 
documentațiile depuse spre emiterea Certificatului de Urbanism și situația reală din teren; 
10. Întocmirea, verificarea documentației și propunerea de emitere a avizelor de oportunitate a 
Certificatelor de Urbanism. 
11. Emiterea Autorizațiilor de construcție/desființare, cu următoarele atribuții specifice: 
a. verificarea conținutului documentației depuse, inclusiv sub aspectul prezentării tuturor actelor 
necesare autorizării, întocmirea și semnarea autorizațiilor; 
b. avizarea planșelor desenate depuse de beneficiar în vederea obținerii autorizației de 
construire/desființare și eliberarea acestora; 
c. stabilirea taxei de autorizare (conform Legii.227/2015 privind Codul Fiscal) și urmărirea 
încasării acesteia, urmărirea încasării eventualelor diferențe/sume care constituie venituri ale 
bugetului local; 
d. stabilirea taxei de desființare și urmărirea încasării acesteia, urmărirea încasării eventualelor 



diferențe/sume care constituie venituri ale bugetului local, conform prevederilor art.1 alin.(2) din 
Codul de procedură fiscală; 
e. înregistrarea autorizației de construire/desființare în registrul unic de evidență prin atribuirea 
unui număr; 
f. eliberarea autorizației de construcție; 
12. Verificarea, întocmirea și eliberarea prelungirii Autorizației de Construire/Desființare, la 
solicitarea beneficiarului; 
13. Calcularea taxei de prelungire și urmărirea achitării acesteia (conform Cod Fiscal); 
14. Gestionarea bazei de date cu documentații de urbanism și activități de planificare urbană; 
15. Îndeplinirea atribuțiilor privind exercitarea controlului asupra modului de respectare a 
documentațiilor de amenajare a teritoriului și de urbanism; luarea măsurilor prevăzute de lege în 
cazul nerespectării prevederilor din documentațiile de amenajare a teritoriului și de urbanism; 
16. Întocmirea, verificarea documentației și înaintarea propunerii de emitere a autorizațiilor de 
construire; 
17. Punerea în aplicare a strategiilor de dezvoltare urbană și a politicilor precum și a 
documentațiilor de amenajare a teritoriului și de urbanism; 
18. Asigurarea gestionării, evidențierii și actualizării documentațiilor de urbanism și amenajare a 
teritoriului; 
19. Organizarea de acțiuni de verificare în vederea depistării neconcordanțelor privind 
documentațiile depuse spre autorizare și situația reală din teren; 
20. Constatarea și aplicarea amenzilor contravenționale și urmărirea încasării acestor sume 
conform Legii 50/1991 republicată, privind autorizarea executării construcțiilor și unele măsuri 
pentru realizarea locuințelor actualizată, sume care constituie venituri suplimentare la buget; 
21. asigură informarea și consilierea beneficiarilor, precum și informarea populației privind 
drepturile sociale și serviciile sociale disponibile; 
22. furnizează și administrează serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu 
dezabilități, persoanelor vârstnice, precum și tuturor categoriilor de beneficiari prevăzute de lege, 
fiind responsabil de calitatea serviciilor prestate; 
23. încheie contracte individuale de muncă și asigură formarea continuă de asistenți personali; 
evaluează și monitorizează activitatea acestora în condițiile legii; 
24. colaborează permanent cu organizațiile societății civile care reprezintă interesele diferitelor 
categorii de beneficiari; 
25. sprijină dezvoltarea voluntariatului în serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr. 
78/2014 privind reglementarea activității de voluntariat în România; 
26. monitorizează și analizează situația persoanelor cu dezabilități din unitatea administrativ-
teritorială, precum și modul de respectare a drepturilor acestora, asigurând centralizarea și 
sintetizarea datelor și informațiilor relevante; 
27. identifică și evaluează situațiile care impun acordarea de servicii și/sau beneficii pentru 
persoanele adulte cu dezabilități; 
28. creează condiții de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzătoare nevoilor individuale 
ale persoanelor cu handicap; 
29. inițiază, susține și dezvoltă servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, în colaborare sau 
în parteneriat cu persoane juridice, publice ori private; 
30. colaborează cu direcția generală de asistență socială și protecția copilului în domeniul 
drepturilor persoanelor cu dezabilități și transmite acesteia toate datele și informațiile solicitate din 
acest domeniu. 
31. monitorizează și analizează situația copiilor din unitatea administrativ-teritorială, precum și 
modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurând centralizarea și sintetizarea datelor și 
informațiilor relevante, în baza unei fișe de monitorizare aprobate prin ordin al ministrului muncii 
și justiției sociale; 
32. realizează activitatea de prevenire a separării copilului de familia sa; 
33. identifică și evaluează situațiile care impun acordarea de servicii și/sau beneficii de asistență 
socială pentru prevenirea separării copilului de familia sa; 
34. elaborează documentația necesară pentru acordarea serviciilor și/sau prestațiilor și acordă 
aceste servicii și/sau beneficii de asistență socială, în condițiile legii; 



35. asigură consilierea și informarea familiilor cu copii în întreținere asupra drepturilor și 
obligațiilor acestora, asupra drepturilor copilului și asupra serviciilor disponibile pe plan local; 
36. asigură și monitorizează aplicarea măsurilor de prevenire și combatere a consumului de alcool 
și droguri, de prevenire și combatere a violenței domestice, precum și a comportamentului 
delincvent; 
37. vizitează periodic la domiciliu, familiile și copiii care beneficiază de servicii și beneficii de 
asistență socială și urmărește modul de utilizare a prestațiilor, precum și familiile care au în 
îngrijire copii cu părinți plecați la muncă în străinătate; 
38. înaintează propuneri conducătorului entității, în cazul în care este necesară luarea unei măsuri 
de protecție specială, în condițiile legii; 
39. urmărește evoluția dezvoltării copilului și modul în care părinții acestuia își exercită drepturile 
și își îndeplinesc obligațiile cu privire la copilul care a beneficiat de o măsură de protecție specială 
și a fost reintegrat în familia sa; 
40. colaborează cu direcția generală de asistență socială și protecția copilului în domeniul protecției 
copilului și transmite acesteia toate datele și informațiile solicitate din acest domeniu; 
41. urmărește punerea în aplicare a hotărârilor comisiei pentru protecția copilului/instanței de 
tutelă referitoare la prestarea de către părinții apți de muncă acțiunilor sau lucrărilor de interes 
local, pe durata aplicării măsurii de protecție specială. 
Art. 20: Compartimentul financiar contabil şi asistenţă socială 
(1) Compartimentul se află în subordinea primarului comunei, având în structura organizatorică 3 

posturi de execuție, două fiind funcţii publice şi una fiind funcţie contractuală.  
 Consilierul superior serviciului financiar-administrativ are următoarele atribuții: 
1. Întocmirea documentelor de plată și asigurarea plăților cheltuielilor bugetare, în limita creditelor 
deschise și a disponibilităților aflate în cont, verificarea condițiilor de acceptare a documentelor de 
plată, verificarea concordanței între ordinele de plată emise și extrasele de cont eliberate de 
trezorerie, bănci, s.a.; 
2. Planificarea, coordonarea, organizarea și controlarea ținerii evidenței contabile bugetare; 
3. Exercitarea activității de control financiar preventiv propriu; 
4. Întocmirea fișei mijloacelor fixe, evidențierea și înregistrarea în contabilitate a imobilizărilor și a 
amortizărilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat; 
5. Întocmirea balanțelor lunare, dărilor de seamă contabile trimestriale și anuale și a oricăror altor 
situații financiare cerute de Direcția Județeană a Finanțelor Publice sau Trezorerie; 
6. Verificarea și centralizarea bilanțurilor contabile și a anexelor aferente pentru unitățile finanțate 
din bugetul local a celor autofinanțate în vederea întocmirii Bilanțului Consiliului Local; 
7. Înregistrarea în contabilitate a veniturilor, pe baza situațiilor centralizate primite de la 
compartimentul financiar-contabil și D.G.F.P.; 
8. Întocmirea, semnarea și remiterea spre decontare Trezoreriei a ordinelor de plată întocmite în 
vederea restituirii impozitelor încasate în plus de la persoane juridice, cele pentru regularizarea 
sumelor calculate eronat sau virate în plus de către compartimentul financiar-contabil; 
9. Înregistrarea în ordine cronologică în contabilitate a tuturor cheltuielilor în baza documentelor 
justificative; 
10. Întocmirea registrelor contabile prevăzute de legislația în vigoare; 
11. Urmărirea și înregistrarea în contabilitate a creditelor contractate de administrația locală; 
12. Evidențierea și urmărirea oricăror avansuri plătite și a decontării lor; 
13. Întocmirea fișei debitorilor și creditorilor; 
14. Întocmirea și evidența facturilor emise de primărie urmare a contractelor încheiate având ca 
obiect: vânzări, concesiuni, închirieri, asocieri, etc.; 
15. Evidența contractelor și a încasărilor din concesiuni, închirieri, asocieri, vânzări, etc.; 
16. Evidența documentelor cu regim special și a altor valori; 
17. Urmărirea derulării contractelor de concesiune a serviciilor publice, modul de calcul a 
redevenței și achitarea în termen a acestora; 
18. Întocmirea bugetelor proiectelor, programelor și activităților proprii desfășurate de 
compartiment, întocmirea la termen a documentelor de angajare bugetară și de plată din domeniul 
de activitate; 
19. Asigurarea inventarierii anuale sau ori de câte ori este nevoie a bunurilor materiale și valorilor 



bănești ce aparțin unității, administrarea corespunzătoare a acestora; 
20. Stabilirea, urmărirea și recuperarea atât pe cale amiabilă cât și ca urmare a derulării unor 
acțiuni în instanță a unor creanțe fiscale la nivelul bugetului; 
21. Notificarea către Consiliul Concurenței a oricărei intenții de a acorda un ajutor de stat nou, ori 
de a modifica un ajutor de stat existent, conform Regulamentului privind forma, conținutul și alte 
detalii ale notificării unui ajutor de stat; 
22. Raportarea către Consiliul Concurenței a oricărui ajutor nou de stat acordat în termenul și 
formatul prevăzut de legislație, ținerea evidenței specifice a ajutoarelor de stat acordate prin bugetul 
local. 
23. Inițierea procedurilor de recuperare a sumelor bănești reprezentând creanțe provenite ca 
urmare a dispozițiilor instanțelor judecătorești, ieșiri din indiviziune, cheltuieli de judecată, sultă, 
datorate de către debitorii entității publice; 
Art. 21 Inspectorul de specialitate din cadrul Compartimentul financiar-contabil şi asistenţă socială 
are următoarele atribuții: 
1. Înregistrarea debitelor și încasărilor în extrasul de rol; 
2. Identificarea pe raza de activitate a persoanelor care posedă bunuri impozabile ; 
3. Înscrierea fiscală în borderoul desfășurător și registrul de casă sumele încasate pe surse; 
4. Eliberarea de certificate de atestare fiscală, înregistrarea și eliberarea de certificate de 
înregistrare a vehiculelor conform legislației specifice actualizate; 
5. Înlocuirea operatorului rol; 
6. Răspunde de editarea corectă a chitanțelor, note de plată pentru încasarea impozitelor și taxelor 
locale, la prezentarea contribuabililor titulari de rol, pe numele și pe bunurile impozabile 
proprietate a celui care efectuează plata sau în numele acestuia; 
7. Eliberarea autorizațiilor de funcționare pentru societățile comerciale, după depunerea dosarului 
cu actele firmelor; 
8. Înregistrează biletele prezentate de organizatorii de spectacole persoane juridice, vizează și 
semnează carnetele și urmărește încasarea de la aceștia a impozitului datorat; 
9. Constată contravențiile și aplică amenzile și penalitățile prevăzute de legislația fiscală în 
domeniu; 
10. Aplică sancțiunile prevăzute de actele normative aflate în vigoare, tuturor contribuabililor 
persoane juridice, care încalcă legislația fiscală și ia măsurile ce se impun pentru înlăturarea 
deficiențelor constatate conform Ordonanței nr.2/2001 - Ordonanță privind regimul juridic al 
contravențiilor; 
11. Analizează, cercetează și propune spre soluționare Consiliului Local cererile în legătură cu 
acordarea de înlesniri la plată obligațiilor fiscale către bugetul local, precum și a cererilor 
referitoare 
la operațiunile de restituire și compensări, în conformitate cu prevederile legale; 
12. Urmărește și răspunde de respectarea și aplicarea hotărârilor consiliului local, dispozițiilor 
primarului și a celorlalte acte normative care reglementează impozitele și taxele locale precum și 
alte impozite și taxe care constituie venit al bugetului local, datorate de persoanele fizice; 
13. Asigură și păstrează confidențialitatea informațiilor deținute și lucrărilor: 
• încasarea impozitului și taxei pe clădiri, 
• impozitul și taxa pe teren, 
• taxa asupra mijloacelor de transport, 
• taxa pentru eliberarea certificatelor, avizelor și autorizațiilor, 
• taxa pentru mijloacele de reclamă și publicitate, 
• taxe speciale, 
• facilități comune pentru persoane fizice și juridice. 
14. Completează registrul de casa în lei și înscrie în registre operațiunile efectuate (dispoziții de 
încasare/plata, deconturi); 
15. Efectuează operațiunile cu banca și ține legătura cu băncile în ceea ce privește atribuțiile ce-i 
revin; 
16. Întocmește zilnic situația disponibilului în numerar al primăriei și răspunde de existența 
cronologică la zi; 
17. Răspunde de ținerea corectă și la zi a evidenței primare privind activitățile de încasări și plăți 



prin casierie; 
18. Întocmește corect și la zi chitanțele pentru sumele încasate de la clienți cu plata pe loc; 
19. Încasează sumele de bani de la clienți, prin numărare faptică, în prezența acestora. 
20. La primirea chitanțierelor le verifică filă cu filă, urmărind cursivitatea numerelor și semnează 
pe ultimul exemplar; 
21. Primește de la predatori și verifică numerarul, monetarele și chitanțele, pe baza borderoului-
monetar, care servește la justificarea modului de utilizare a chitanțelor; 
22. Întocmește zilnic Registrul de casă fără corecturi, ștersături sau tăieturi, iar dacă se fac totuși, 
din greșeala, suma greșit trecută se barează cu o linie și se semnează de către casierul care a 
efectuat corectura; 
23. Predă în contabilitate primul exemplar din Registrul de casă, pentru operarea încasărilor în 
programul de contabilitate, împreună cu documentele de casă; 
24. Ridică de la bancă Extrasul de cont și îl predă în contabilitate pentru a fi înregistrat; 
25. Răspunde de depunerea integrală a numerarului încasat în fiecare zi la banca, în contul 
unității; 
26. Respectă plafonul de casă, plafonul de plăți/zi și încasarea maximă/client/zi, conform legislației 
în vigoare; 
27. Răspunde de exactitatea calculelor din documentele întocmite; 
28. Eliberează numerar din casierie numai pe baza unei Dispoziții de plată semnată de primar și 
CFP; 
29. Are obligația de a permite efectuarea controlului și de a pune la dispoziția organului de control 
a tuturor documentelor contabile, evidentelor și a oricăror altor elemente materiale sau valorice 
solicitate pe care le deține, în vederea cunoașterii realității obiectelor și surselor impozabile sau 
taxabile; 
30. Răspunde material și disciplinar pentru pagubele produse, dacă prin fapta și în legătura cu 
munca a cauzat pagube materiale societății; 
31. Are obligația să raporteze în scris conducerii direct și în timp util orice nereguli pe care le 
observă în modul de executare a sarcinilor ce revin oricărui angajat al instituției, indiferent de 
funcția pe care o deține, dacă din cauza acestor nereguli s-ar putea crea sau s-au creat deja 
prejudicii; 
32. ținerea evidenței și verificarea tuturor amenzilor de circulație, transport public de călători, etc.; 
33. identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de poliție, Registrului 
Comerțului sau a instanțelor; 
34. identificarea conturilor bancare sau a locurilor de muncă ale debitorilor, cu ajutorul băncilor și 
a Inspectoratului Teritorial de Muncă, pentru efectuarea popririlor pe salarii sau pe conturile 
bancare; 
35. Își însușește și respectă prevederile legislației din domeniul securității și sănătății în muncă și 
măsurile de aplicare a acestora. 
36. Întocmirea programului anual al achizițiilor publice, înaintarea spre aprobare conducătorului 
autorității contractante conform atribuțiilor legale ce îi revin, cu avizul șefului serviciului 
financiar; 
37. Operarea sau completarea ulterioară a programului anual al achizițiilor publice, 
modificări/completări care se aprobă în aceleași condiții ca și programul anual; 
38. Întocmirea raportului anual al achizițiilor publice; 
39. Primirea și analizarea referatelor de necesitate; 
40. Primirea și analizarea caietelor de sarcini; 
41 Primirea și analizarea listelor cu cantități; 
42. Primirea și analizarea temelor de proiectare; 
43. Verificarea existenței fondurilor alocate în buget pentru fiecare achiziție publică în parte; 
44. Cumpărarea directă online din catalogul electronic; 
45. Întocmirea notei justificative de estimare a valorii contractului de achiziție publică, a notei 
justificative privind selectarea procedurii de atribuire, a notei justificative privind criteriile de 
calificare și selecție a ofertanților, a notei justificative privind criteriul de atribuire; 
46. Elaborarea, înaintarea spre aprobare și punerea la dispoziția potențialilor ofertanți a 
documentațiilor de atribuire/fișelor de date a achizițiilor publice; 



47. Elaborarea invitațiilor sau a anunțurilor de participare la licitație; 
48. Transmiterea spre publicare în SICAP (www.e-licitatie.ro) a tuturor documentelor impuse de 
legislația în vigoare, în materia achizițiilor publice; 
49. Notificare UCVAP, dacă este cazul, și gestionarea relației cu UCVAP pe durata verificării 
aspectelor procedurale aferente procesului de atribuire a contractelor de achiziție publică; 
50. Gestionarea relației cu ANAP; 
51. Întocmirea și înaintarea spre aprobare a referatelor pentru constituirea Comisiei de evaluare și 
numirea membrilor acesteia; 
52. Transmiterea informațiilor solicitate în baza unor prevederi legale; 
53. Primirea și soluționarea solicitărilor de clarificări la documentația de atribuire; 
54. Primirea ofertelor; 
55. Participarea la ședința de deschidere a ofertelor și întocmirea procesului-verbal al ședinței de 
deschidere a ofertelor; 
56. Participarea la ședințele de evaluare a ofertelor, verificarea propunerilor tehnice și financiare și 
întocmirea proceselor-verbale de evaluare; 
57. Stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme și a ofertelor admisibile; 
58. Întocmirea raportului procedurii de atribuire; 
59. Comunicarea rezultatului procedurii; 
60. Întocmirea punctelor de vedere cu privire la eventualele contestații depuse, în vederea 
soluționării acestora; 
61. Elaborarea, cu sprijinul secretarului general al comunei și a șefului serviciului financiar si 
asistenta sociala a contractelor de achiziție publică și înaintarea acestora spre semnare primarului; 
62. Elaborarea anunțului de atribuire; 
63. Întocmirea notelor interne pentru restituirea garanțiilor de participare către ofertantul 
câștigător și ofertanții necâștigători; 
64. Preluarea de la compartimentele de specialitate a proceselor –verbale de recepție parțială și 
finală; 
65. Întocmirea actelor constatatoare pentru fiecare procedură de atribuire, în baza proceselor–
verbale de recepție parțială sau finală, acolo unde există obligativitatea conform legii; 
66. Însușirea și respectarea prevederilor legislației din domeniul securității și sănătății în muncă și 
măsurile de aplicare a acestora. 
Art. 22: Compartimentul administrativ , agricultură şi urbanism se află în subordinea primarului 
având următoarele atribuții: 
1. întocmeşte procese-verbale de custodie sau restituire a bunurilor din patrimoniul comunei, care 
sunt date spre folosire instituţiilor aflate în subordinea autorităţilor locale; 
2. asigură întreţinerea şi gararea autoturismelor și utilajelor la primărie; 
3. asigură deplasările personalului primăriei, la solicitarea acestora, în diverse delegaţii; 
4. asigură înhumarea cadavrelor neidentificate sau fără aparţinători legali; 
5. asigură şi răspunde de paza bunurilor proprietate publică şi privată a comunei; 
6. asigură repararea, întreţinerea şi folosirea raţională a clădirilor, instalaţiilor, celorlalte mijloace 
fixe şi a obiectelor de inventar şi urmăreşte mişcarea acestora de la un loc de folosinţă la altul; 
7. sesizează pagubele aduse bunurilor proprietate publică şi privată a comunei şi propune măsuri de 
recuperare a acestora; 
8. face propuneri cu privire la casarea, declasarea sau transmiterea bunurilor, întocmind 
documentele necesare; 
9. ia măsuri pentru buna gospodărire a energiei electrice, combustibilului, apei, hârtiei, rechizitelor 
a altor materiale de consum; 
10. asigură efectuarea curăţeniei în birouri şi în celelalte încăperi şi spaţii aflate în folosinţa 
instituţiei, precum şi a căilor de acces în clădiri; 
11. asigură efectuarea curăţeniei în curtea primăriei, a clădirilor şi spaţiilor aparţinând domeniului 
public şi privat al comunei, a parcărilor publice; 
12. face propuneri pentru planul de investiții necesare bunei funcţionări a compartimentului, 
precum şi pentru reparaţii la imobile, la instalaţiile aferente şi celelalte mijloace fixe aflate în 
administrare şi participă, dacă este cazul, la realizarea lucrărilor respective; 
13. întocmeşte propuneri pentru planul de aprovizionare cu materiale de întreţinere, inventar 



gospodăresc, precum şi pentru planul de aprovizionare tehnico-material cu utilaje, mijloace şi 
accesorii specifice combaterii incendiilor; 
14. exploatează şi întreține mijloacele de transport auto din dotare, urmăreşte verificarea stării 
tehnice a acestora și ia măsuri operative de remediere a deficienţelor constatate; 
15. întocmeşte situaţia zilnică a consumurilor de carburanţi și lubrifianţi pentru mijloacele de 
transport auto din dotarea instituţiei şi administrează bonurile de benzină, urmărind respectarea 
plafonului privind consumul de carburanţi pe fiecare autovehicul; 
16. respectă normele de prevenire şi stingere a incendiilor la locul de muncă; 
17. propune luarea de măsuri de prevenire şi stingere a incendiilor la imobilele din patrimoniul 
public şi privat al comunei; 
18. administrează activitatea de curăţare şi transportul zăpezii de pe căile publice şi menţinerea în 
funcţiune a acestora pe timp de polei sau de îngheţ 
19. rezolvă activităţile de care răspund în termenele stabilite de conducere; 
20. verifică presiunea apei în cazan şi pe instalaţia tur-retur; 
21. curăţă şi aeriseşte cazanul, verifică pompele înainte de pornirea instalaţiei; 
22. după pornirea instalaţiei, supraveghează buna funcţionare a instalaţiei cu respectarea normelor 
tehnice, a celor de protecţia muncii şi de prevenire a incendiilor; 
23. face propuneri pentru aprovizionarea cu combustibil; 
24. îndeplinește și alte atribuții prevăzute de lege sau însărcinări date prin acte administrative de 
consiliul local, primar sau șeful serviciului. 
Atribuţii privind Registrul agricol: 
– completează şi ţine la zi datele din Registrul agricol, conform Normelor Metodologice de 
completare a Registrului agricol, atât pe suport hârtie, cât și în format electronic; 
– centralizează datele din Registrul agricol; 
– transmite datele din Registrul Agricol în Registrul Agricol Național (RAN); 
– comunică modificările intervenite în datele înscrise în registrul agricol, compartimentului 
financiar-contabil în vederea modificării impozitelor şi taxelor locale; 
– întocmeşte dări de seamă statistice cu privire la modul de folosire a terenurilor agricole în 
gospodăriile individuale, efectivele de animale existente, producţiile, construcţiile gospodăreşti, 
maşini agricole şi alte date, conform formularisticii transmise de Direcţia Judeţeană de Statistică; 
– întocmeşte şi înaintează Direcţiei Judeţene de Statistică, Direcţiei Agricole Județene, Oficiului de 
Cadastru şi Publicitate Imobiliară şi altor instituţii de stat, rapoarte statistice conform Registrului 
agricol al comunei; 
– ține evidența contractelor de arendare, în baza Codului civil și eliberează adeverințe privind 
terenurile arendate; 
– întocmeşte raportul trimestrial privind stadiul de înscriere a datelor in registrul agricol care se 
prezintă consiliului local şi propune măsuri pentru eficientizarea activităţii; 
– completează şi eliberează adeverinţe în baza datelor din Registrul agricol; 
– verifică modul de folosire a terenurilor şi existenţa efectivelor de animale, colaborând în acest 
sens şi cu circumscripţiile sanitar-veterinare; 
– colaborează cu organele sanitar-veterinare în prevenirea epidemiilor şi la combaterea bolilor 
apărute la animale; 
– organizează şi asigură desfăşurarea în bune condiţii a dezbaterilor publice ale unor proiecte de 
acte normative, dacă acest lucru a fost cerut în scris de către o asociație legal constituită sau de 
către o autoritate publică; 
– soluţionează, în condiţiile legii, cereri şi sesizări ale cetăţenilor; 
– desfăşoară activităţi de informare a cetăţenilor privind obligaţiile ce le revin cu privire la registrul 
agricol; 
– desfăşoară activităţi de informare a cetăţenilor privind acordarea subvenţiilor în agricultură; 
– desfăşoară activităţi, în condiţiile legii, privind acordarea de subvenţii în agricultură şi asigură 
eliberarea adeverinţelor solicitate; 
– participă la audienţele ţinute de primar, viceprimar sau secretarul general al comunei 
şi asigură detalii specifice problemelor solicitate de persoana audiată; 
– în anul în care se efectuează recensământul general agricol, activează în cadrul comisiei 



constituite la nivelul comunei şi furnizează datele necesare pentru identificarea exploataţiilor 
agricole şi împărţirea teritoriului în sectoare de recensământ;  
– ține evidența contractelor de arendare, în baza Codului civil și eliberează adeverințe privind 
terenurile arendate; 
– îndeplinește atribuții privind unele măsuri de reglementare a vânzării-cumpărării terenurilor 
agricole situate în extravilan: 
– înregistrează cererea vânzătorului, însoțită de oferta de vânzare a terenului agricol și de 
documentele justificative; 
– înființează, organizează și gestionează Registrul de evidență a ofertelor de vânzare a terenurilor 
agricole situate în extravilan, pe suport hârtie și în format electronic; 
– afișează în termen de o zi lucrătoare de la înregistrarea cererii, timp de 30 de zile, oferta de 
vânzare la sediul primăriei și pe site-ul propriu; 
– pe baza informațiilor cuprinse în oferta de vânzare, transmite lista preemptorilor Direcției pentru 
Agricultură și Dezvoltare Rurală a județului Olt. Lista preemptorilor se afișează la sediul 
primăriei și pe site-ul propriu; 
– transmite Direcției pentru Agricultură și Dezvoltare Rurală a județului Olt, dosarul tuturor 
actelor; 
– în termen de o zi lucrătoare de la data înregistrării cererii, înregistrează și afișează la sediul 
primăriei și pe site-ul propriu, toate comunicările de acceptare a ofertei de vânzare a terenului, 
depuse de oricare dintre preemptorii cuprinși în lista preemptorilor sau de oricare alți preemptori 
necuprinși în listă și care dovedesc ulterior întocmirii listei această calitate prin acte justificative, în 
vederea exercitării dreptului de preempțiune pentru oferta de vânzare în cauză; 
– transmite Direcției pentru Agricultură și Dezvoltare Rurală a județului Olt, în copie, toate 
comunicările de acceptare a ofertei de vânzare a terenului, depuse de oricare dintre preemptori; 
– adoptă măsurile organizatorice necesare pentru desfășurarea la sediul primăriei a procedurilor 
referitoare la exercitarea dreptului de preempțiune și de alegere a potențialului cumpărător, cu 
respectarea stricta a dispoziţiilor legale; 
– încheie procesul-verbal de constatare a derulării fiecărei etape procedurale prevăzute de lege, prin 
care se consemnează în detaliu activitățile și acțiunile desfășurate; 
– după comunicarea și înregistrarea deciziei privind alegerea de către vânzător a preemptorului 
potențial cumpărător, transmit Direcției pentru Agricultură și Dezvoltare Rurală a județului Olt, 
numele și datele de identificare ale acestuia, precum si copiile tuturor proceselor-verbale încheiate; 
– în cazul în care niciun preemptor nu comunică acceptarea ofertei vânzătorului, iar vânzarea 
terenului este liberă în condițiile legii, eliberează vânzătorului o adeverință care atestă ca s-au 
parcurs toate etapele procedurale privind exercitarea dreptului de preempțiune și că terenul este 
liber la vânzare, la prețul prevăzut în oferta de vânzare și pentru suprafața menționată în actele de 
proprietate sau suprafața rezultată din măsurătorile cadastrale, înscrisă în cartea funciară conform 
Legii cadastrului și a publicității imobiliare nr. 7/1996, republicată, cu modificările și completările 
ulterioare. O copie a acesteia, însoţită de copiile tuturor proceselor-verbale încheiate, este transmisă 
Direcției pentru Agricultură și Dezvoltare Rurală a județului Olt; 
– transmite vânzătorului adeverința însoțită de o copie certificată de conformitate cu originalul a 
ofertei de vânzare. O copie a adeverinței se transmite Direcției pentru Agricultură și Dezvoltare 
Rurală a județului Olt; 
– îndeplinește și alte atribuții prevăzute de lege sau însărcinări date prin acte administrative de 
consiliul local sau primar. 
Atribuții privind eliberarea atestatelor de producător din sectorul agricol: 
– deschide şi conduce Registrul special pentru evidența atestatelor de producător, pe suport de 
hârtie și în format electronic; 
– asigură necesarul de imprimate prevăzute de Legea nr. 145/2014; 
– întocmeşte atestatele de producător din sectorul agricol în baza cererilor depuse de persoanele 
fizice care optează pentru desfăşurarea unei activităţi economice în sectorul agricol şi a avizului 
consultativ eliberat în condiţiile art. 4 şi 5 din Legea nr. 145/2014; 
– asigură condiţiile necesare pentru informarea publică prevăzută de Legea nr.145/2014; 
– îndeplineşte orice alte atribuţii prevăzute de lege privind eliberarea atestatelor de producător. 
 Atribuții privind eliberarea carnetelor de comercializare a produselor din sectorul agricol: 



– deschide şi conduce Registrul special pentru evidenţa carnetelor de comercializare a produselor 
din sectorul agricol; 
– asigură necesarul de imprimate prevăzute de Legea nr. 145/2014; 
– întocmeşte carnetele de comercializare a produselor din sectorul agricol pe baza cererii 
solicitantului a cărui teren/fermă/gospodărie de pe care se obțin produsele estimate a fi destinate 
comercializării sunt situate pe raza comunei, după verificarea existenței atestatului de producător şi 
după verificarea faptică în teren a existenței produsului/produselor supuse comercializării; 
– comunică organelor fiscale din subordinea Agenţiei Naționale de Administrare Fiscală, 
trimestrial, informaţii cu privire la beneficiarii carnetelor de comercializare emise, precum si datele 
cuprinse în acestea; 
– asigură condiţiile necesare pentru informarea publică prevăzută de Legea nr. 145/2014; 
– îndeplineşte orice alte atribuţii legale privind eliberarea carnetelor de comercializare. 
Art. 23: Serviciul voluntar pentru situații de urgență se află în subordinea consiliului local și sub 
coordonarea primarului, fiind condus de un șef și având următoarele atribuții: 
1. Întocmește, documentațiile de organizare, funcționare, actualizare și păstrare a tuturor 
activităților de protecție civilă, în domeniul situațiilor de urgență. 
2. Întocmește, documentațiile de organizare, funcționare, actualizare și păstrare a tuturor 
activităților de prevenire și stingere a incendiilor. 
3. Pune în aplicare documentele operative de intervenție și răspuns în cazul producerii situațiilor de 
protecție civilă. 
4. Conduce lunar pregătirea formațiilor de intervenție de protecție civilă. 
5. Verifică prin exerciții de alarmare viabilitatea, starea de operativitate și de intervenție. 
6. Elaborează și aduce la îndeplinire planurile privind activitățile de protecție civilă anuale și 
lunare, de pregătire a formațiilor, salariaților și populației. 
7. Conduce lunar instructajele și ședințele de pregătire organizate și tine evidența participării la 
pregătire. 
8. Întocmește documentații și situații pe line de transmisiuni, alarmare, protecție N.B.C. deblocare - 
salvare, medicală, sanitar – veterinară, evacuare, logistică, dezastre, situații de urgență, etc. 
9. Răspunde de asigurarea măsurilor de protecție a populației, bunurilor materiale, valorilor 
culturale și mediului înconjurător împotriva efectelor negative ale situațiilor de urgență, dezastrelor 
și conflictelor armate. 
10. ține evidența cu necesarul și existentul materialelor și mijloacelor de protecție individuală 
necesare populației și salariaților din zona de competență. 
11. Prezintă informări cu privire la realizarea măsurilor de protecție civilă, a pregătirii și alte 
probleme specifice. 
12. Propune măsuri de îmbunătățire a activității de protecție civilă, în domeniul situațiilor de 
urgență și dezastrelor în zona de competență. 
13. Acordă asistență tehnică de specialitate instituțiilor și agenților economici clasificați din punct 
de vedere al protecției civile și verifică îndeplinirea măsurilor stabilite potrivit prevederilor legii, 
regulamentelor, instrucțiunilor și ordinelor în vigoare. 
14. Participă la activitățile de prevenire (controale, cursuri, instructaje, analize, consfătuiri, 
concursuri) organizate de Inspectoratul pentru Situații de Urgență și la acțiunile intervenție în zona 
de competență. 
15. Participă la convocări, bilanțuri, analize și alte activități conduse de eșaloanele superioare. 
16. Prezintă propuneri pentru introducerea în bugetul de venituri și cheltuieli a fondurilor necesare 
pentru înzestrarea formațiilor și realizarea măsurilor de protecție civilă. 
17. Răspunde de respectarea regulilor de păstrare, mânuire și evidență a documentelor secrete și 
nesecrete, hărților și literaturii de protecție civilă. 
18. Identificarea și gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale și tehnologice. 
19. Culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea și analizarea datelor și informațiilor referitoare la 
protecția civila. 
20. Informarea și pregătirea preventive a populației cu privire la pericolele la care este expusă, 
măsurile de autoprotecție ce trebuie îndeplinite, mijloacele de protecție puse la dispoziție, obligațiile 
ce ii revin și modul de acțiune pe timpul situației de urgenta. 
21. Organizarea și asigurarea stării de operativitate și a capacității de intervenție optime a 



serviciilor pentru situații de urgenta și a celorlalte organisme specializate cu atribuții în domeniu. 
22. Înștiințarea autorităților publice și alarmarea populației în situații de urgență. 
23. Protecția populației, a bunurilor materiale, a valorilor culturale și arhivistice precum și a 
mediului împotriva efectelor dezastrelor și ale conflictelor armate. 
24. Asigurarea condițiilor minime de supraviețuire a populației în situații de urgență sau de conflict 
armat. 
25. Organizarea și executarea intervenției operative pentru reducerea pierderilor de vieți omenești, 
limitarea și înlăturarea efectelor situațiilor de urgenta civila și pentru reabilitarea utilităților 
publice afectate. 
26. Limitarea și înlăturarea efectelor dezastrelor și a efectelor atacurilor din aer pe timpul 
conflictelor armate. 
Art. 24: Cabinetul primarului 
Cabinetul Primarului este un compartiment organizatoric distinct în cadrul primăriei Comunei 
Sâmbureşti, subordonat direct primarului. 
Cabinetul Primarului are ca principale atribuţii specifice: 
a) asigură consilierea primarului, pe probleme specifice administrației publice locale; 
b) întocmește agenda de lucru pentru primarul comunei; 
c) participă la audiențele primarului; 
d) asigură înregistrarea, repartizarea şi urmărirea rezolvării corespondenţei adresate primarului; 
e) urmărește soluționarea documentelor, la termen, de către compartimentele funcționale din 
cadrul aparatului de specialitate al primarului 
f) furnizează primarului date şi informaţii de sinteză în vederea luării unor decizii pentru realizarea 
obiectivelor generale ale comunei; 
g) întocmește la cererea primarului referate, note de fundamentare/de serviciu şi sinteze, răspunsuri 
către diverse autorități publice, instituţii publice; 
h) pentru informarea corectă și completă a primarului, colaborează cu toate compartimentele din 
aparatul propriu de specialitate al primarului, cât şi cu autorităţi şi instituţii ale administraţiei 
publice locale sau centrale, societăţi comerciale, organizaţii neguvernamentale, etc; 
i) urmăreşte în teren modul de executare a lucrărilor realizate pe domeniul public, colaborând cu 
structurile de specialitate; 
î) efectuează deplasări în teren, analizează şi propune soluţii de organizare, benefice pentru 
comună; 
j) promovează o imagine pozitivă a primăriei comunei în rândul comunității locale; 
k) menține legătura cu fermierii din comună pentru sprijinirea acestora în vederea obținerii 
subvențiilor oferite în agricultură; 
l) îndeplinește atribuțiile încredințate de către primarul comunei. 
Art. 25: Principalele atribuţii privind arhiva primăriei comunei îndeplinite de personalul 
desemnat prin dispoziţia primarului sunt următoarele: 
– iniţiază şi organizează activitatea de întocmire a nomenclatorului dosarelor, în cadrul unităţii 
respective; 
– asigură legătura cu Arhivele Naţionale, în vederea verificării şi confirmării nomenclatorului, 
urmăreşte modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor; 
– verifică şi preia de la compartimente, pe bază de inventare, dosarele constituite, întocmeşte 
inventare pentru documentele fără evidenţă, aflate în depozit, asigură evidenta tuturor 
documentelor intrate şi ieşite din depozitul de arhivă, pe baza registrului de evidenţă curentă; 
– cercetează documentele din depozit în vederea eliberării copiilor şi certificatelor solicitate de 
cetăţeni pentru dobândirea unor drepturi, în conformitate cu legile în vigoare; 
– pune la dispoziţie, pe bază de semnătură, şi ţine evidenţa documentelor împrumutate 
compartimentelor creatoare; la restituire, verifică integritatea documentului împrumutat, după 
restituire, acestea vor fi reintegrate la fond; 
– organizează depozitul de arhivă după criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii 
Arhivelor Naţionale, menţine ordinea şi asigură curăţenia în depozitul de arhivă, solicită conducerii 
unităţii dotarea corespunzătoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. ş.a.): informează 
conducerea unităţii şi propune măsuri în vederea asigurării condiţiilor corespunzătoare de păstrare 
şi conservare a arhivei; 



– pune la dispoziţia delegatului Arhivelor Naţionale toate documentele solicitate cu prilejul 
efectuării acţiunii de control privind situaţia arhivelor de la creatori; 
– pregăteşte documentele (cu valoare istorică) şi inventarele acestora, în vederea predării la 
Arhivele Naţionale, conform prevederilor Legii Arhivelor Naţionale. 
Art. 26: Principalele atribuţii privind îndrumarea și verificarea modalității efective de desfășurare a 
muncii neremunerate în folosul comunității prevăzute de articolul 93, alin. 3 Cod penal, sunt 
următoarele: 
– informează persoana supusă măsurii cu privire la posibilitățile concrete de executare a obligației 
în cadrul autorităților locale sau în instituțiile din comunitate abilitate în acest scop; 
– solicită persoanei supuse măsurii documentele medicale care să ateste că este aptă pentru 
prestarea unor activități dintre cele propuse; 
– pe baza documentelor medicale și în funcție de utilitatea activităților pentru comunitate și pentru 
persoana supusă măsurii, stabilește activitățile concrete care urmează a fi îndeplinite și programul 
de executare în funcție de pregătirea școlară și profesională a persoanei, experiența în muncă, 
starea de sănătate, disponibilitatea de timp, precum și alte date considerate utile pentru executare; 
– stabilește ziua, ora și locul pentru începerea executării muncii neremunerate în folosul 
comunității și îi pune în vedere persoanei faptul că aceasta trebuie să execute obligația într-un 
interval de 6 luni de la data începerii prestării activității; 
– efectuează instructajul persoanei cu privire la regulile generale pe care trebuie să le respecte pe 
parcursul executării, modul de desfășurare a activității, programul de muncă și o informează, sub 
semnătură, cu privire la normele de protecție a muncii, de pază și de stingere a incendiilor; 
– stabilește alte activități pe care persoana le poate desfășura în cazul în care aceasta a prezentat 
documente medicale din care a rezultat inaptitudinea de muncă pentru activitățile stabilite inițial; 
– îndrumă și verifică modalitatea efectivă în care persoana supravegheată desfășoară munca 
neremunerată în folosul comunității; 
– comunică organului de poliție competent activitatea stabilită a fi desfășurată, locul și programul 
stabilit pentru desfășurarea activității, astfel încât organul de poliție să poată verifica nemijlocit 
executarea obligațiilor; 
– eliberează persoanei supuse măsurii, în termen de 15 zile de la data încetării activității, o 
adeverință prin care se consemnează evidența orelor de activitate neremunerată, locul de 
desfășurare a acestora, programul de lucru, evidența zilnică a activității prestate, incidentele 
intervenite, modul în care persoana a respectat condițiile de executare a muncii neremunerate în 
folosul comunității; 
– comunică organului de poliție competent, în vederea informării procurorului, aspecte precum: 
– neprezentarea la locul de executare a obligației, absentarea nejustificată de două ori consecutiv 
ori manifestarea de comportamente necorespunzătoare la locul de executare; 
– nedepunerea documentelor medicale solicitate în vederea începerii prestării activității; 
– atestarea prin documente medicale a faptului că persoana este inaptă de muncă, respectiv că și-a 
pierdut capacitatea de munca ori aceasta este diminuată; 
– intervenirea unor motive care justifică imposibilitatea continuării ori finalizării executării 
obligației din motive neimputabile persoanei ori instituției stabilite pentru executarea obligației. 
Art. 27: Principalele atribuţii privind implementarea prevederilor legale referitoare la declarațiile 
de avere și declarațiile de interese îndeplinite de personalul desemnat prin dispoziţia primarului 
sunt următoarele: 
– primește și înregistrează declarațiile de avere și declarațiile de interese și eliberează la depunere o 
dovada de primire; 
– la cerere, pune la dispoziția personalului formularele declarațiilor de avere și ale declarațiilor de 
interese; 
– oferă consultanță pentru completarea corectă a rubricilor din declarații și pentru depunerea în 
termen a acestora; 
– evidențiază declarațiile de avere și declarațiile de interese în registre speciale cu caracter public, 
denumite Registrul declarațiilor de avere și Registrul declarațiilor de interese, ale căror modele se 
stabilesc prin hotărâre a Guvernului, la propunerea Agenției; 
– asigură afișarea și menținerea declarațiilor de avere și ale declarațiilor de interese, prevăzute în 



anexele nr. 1 și 2 la Legea 176/2010, cu modificările și completările ulterioare, pe pagina de 
internet a instituției, dacă aceasta există, sau la avizierul propriu, în termen de cel mult 30 de zile de 
la primire, prin anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu excepția localității unde sunt situate, 
adresei instituției care administrează activele financiare, a codului numeric personal, precum și a 
semnăturii. 
Declarațiile de avere si declaraţiile de interese se păstrează pe pagina de internet a instituției și a 
Agenției pe toată durata exercitării funcției sau mandatului și 3 ani după încetarea acestora și se 
arhivează potrivit legii; 
– trimite Agenţiei, în vederea îndeplinirii atribuțiilor de evaluare, copii certificate ale declarațiilor 
de avere și ale declarațiilor de interese depuse și câte o copie certificată a registrelor speciale 
prevăzute la art. 6 alin.(1) lit. d), în termen de cel mult 10 zile de la primirea acestora; 
– întocmește, după expirarea termenului de depunere, o listă cu persoanele care nu au depus 
declarațiile de avere și declarațiile de interese în acest termen și informează de îndată aceste 
persoane, solicitându-le un punct de vedere în termen de 10 zile lucrătoare; 
– acordă consultanță referitor la conținutul și aplicarea prevederilor legale privind declararea și 
evaluarea averii, a conflictelor de interese și a incompatibilităților și întocmește note de opinie în 
acest sens, la solicitarea persoanelor care au obligația depunerii declarațiilor de avere și a 
declarațiilor de interese; 
– transmite Agenţiei, până la data de 1 august a fiecărui an lista definitivă cu persoanele care nu au 
depus în termen sau au depus cu întârziere declaraţiile de avere şi declaraţiile de interese, însoţite 
de punctele de vedere primite; 
– dacă în termen de 10 zile de la primirea declaraţiei de avere şi a declaraţiei de interese, sesizează 
deficienţe în completarea acestora, recomandă, în scris, pe bază de semnătură sau scrisoare 
recomandată, persoanei în cauză rectificarea declaraţiei de avere şi/sau a declaraţiei de interese, în 
termen de cel mult 30 de zile de la transmiterea recomandării. Declaraţia de avere şi/sau declaraţia 
de interese rectificată pot/poate fi însoţite/însoţită de documente justificative şi se transmite Agenţiei 
în copie certificată. 
– îndeplinește orice alte sarcini prevăzute de lege sau alte acte normative privind declarațiile de 
avere și declarațiile de interese. 
Art. 27 : Atribuții ale persoanei responsabile cu protecția datelor cu caracter personal la 
nivelul primăriei comunei Sâmbureşti: 
Principalele atribuţii ale persoanei responsabile cu protecția datelor cu caracter personal la 
nivelul primăriei comunei Sâmbureşti desemnată prin dispoziţia primarului sunt următoarele: 
– informează și consiliază instituția, precum și angajații care se ocupă de prelucrarea datelor cu 
caracter personal, cu privire la obligațiile care le revin în temeiul Regulamentului nr. 2016/679 și a 
dispozițiilor legislației naționale referitoare la protecția datelor; 
– monitorizează respectarea prevederilor Regulamentului nr. 2016/679, a altor dispoziții de drept 
ale Uniunii sau de drept intern referitoare la protecția datelor, a politicilor operatorului sau ale 
persoanei împuternicite de operator, inclusiv alocarea responsabilităților, acțiunile de sensibilizare 
și de formare a personalului implicat în operațiunile de prelucrare, precum și auditurile aferente; 
– consiliază, la cerere, în ceea ce privește evaluarea impactului asupra protecției datelor și 
monitorizează funcționarea acesteia; 
– cooperează cu Autoritatea Naţională de Supraveghere a Prelucrării Datelor cu Caracter Personal 
și reprezintă punctul de contact cu aceasta; 
– ține seama în mod corespunzător de riscul asociat operațiunilor de prelucrare a datelor cu 
caracter personal, luând în considerare natura, domeniul de aplicare, contextul și scopurile 
prelucrării, în îndeplinirea sarcinilor sale; 
– creează, conduce și păstrează o evidență a tuturor categoriilor de operațiuni de prelucrare 
efectuate în numele autorităților administrației publice locale; 
– îndeplinește orice alte sarcini și atribuții prevăzute de legislația în vigoare referitoare la protecția 
datelor cu caracter personal. 
  Art. 28 : Atribuţii comune compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului 
 În afară de atribuțiile specifice compartimentului din care face parte și a atribuțiilor date prin acte 
administrative, personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei îndeplinește 
și următoarele atribuții: 



a. colaborează cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului; 
b. semnează atât actele întocmite în cadrul compartimentului, precum şi cele întocmite în comun cu 
alte compartimente; 
c. fac propuneri pentru proiectele de operaţiuni specifice angajării, lichidării şi ordonanţării 
cheltuielilor în domeniul activităţii de care răspund; 
d. participă la redactarea referatelor de aprobare a primarului şi a proiectelor de hotărâre al căror 
iniţiator este primarul sau consilierii locali, la solicitarea acestora, întocmesc rapoartele şi 
referatele de specialitate care au legătură cu atribuţiile compartimentului pentru emiterea 
hotărârilor consiliului local sau dispoziţiilor primarului, redactează dispoziţiile primarului; 
e. susţin proiectele de hotărâre care au legătură cu atribuţiile compartimentului în faţa comisiilor 
de specialitate şi răspund interpelărilor; 
f. respectă instrucţiunile şi cerinţele de securitate şi sănătate a muncii în îndeplinirea îndatoririlor 
de serviciu corespunzător funcţiei exercitate, precum și normele de prevenire şi stingere a 
incendiilor; 
g. comunică persoanei desemnate cu îndeplinirea atribuţiilor de relaţii publice informaţiile de 
interes public conform legii, în vederea publicării acestora pe site-ul instituţiei şi afişării la sediul 
primăriei şi la punctele de afişaj din comună. 
h. fac analiza săptămânală privind comunicarea la termen a răspunsului la adresele, cererile sau 
sesizările primite pentru soluționare; 
i. asigură arhivarea actelor din cadrul compartimentului, conform nomenclatorului dosarelor; 
î. răspund de soluţionarea în termenul prevăzut de lege a corespondenţei; 
j. primeşte, înregistrează corespondenţa şi se ocupă de rezolvarea acesteia conform prevederilor 
legale şi în termenele stabilite; 
k. asigură arhivarea documentelor create în cadrul compartimentului; 
l. păstrează secretul profesional și confidențialitatea conținutului documentelor pe care le 
întocmește; 
Art. 29 : (1) Şefii ierarhici vor întocmi fişele de post şi fișele de evaluare a performanţelor 
profesionale individuale pentru fiecare angajat din subordine, pe care le supun spre aprobare 
primarului. 
(2) Compartimentele din structura organizatorică a aparatului de specialitate al primarului au 
obligaţia de a comunica orice modificare intervenită în atribuţiile specifice domeniului de activitate, 
urmare a punerii în aplicare a legislaţiei apărute după aprobarea prezentului regulament, precum 
şi aplicării, conform legii, a hotărârilor consiliului local sau a dispoziţiilor primarului. 
Art. 30: În fişele de post vor fi cuprinse atribuţiile profesionale, atât ale posturilor de conducere cât 
şi ale celor de execuţie, atribuţiile privind protecţia muncii şi asigurarea calităţii serviciilor. 
Art. 31 :Personalul de conducere are următoarele atribuţii: 
– analizează şi propune măsuri pentru creşterea operativităţii şi eficienţei în rezolvarea problemelor 
profesionale şi pentru o încărcare judicioasă a fişei postului fiecărui angajat. 
– analizează periodic compartimentele de care răspunde de modul în care se realizează Sistemului 
Intern Managerial la nivelul activităţii pe care o coordonează; 
– răspunde direct de rezolvarea în termen legal a cererilor, reclamaţiilor, sesizărilor care se referă 
la activitatea compartimentului, informând primarul. 
– colaborează cu personalul din compartimente, astfel încât orice problemă de serviciu apărută şi 
sesizată de salariaţii unui compartiment să fie adusă la cunoştinţa şefului care-l coordonează, 
pentru ca acesta să ia măsuri în sensul rezolvării ei. 
– urmăreşte actualizarea dispoziţiilor de înlocuire a funcţionarilor publici/personalului contractual 
în perioada concediilor de care aceştia beneficiază precum şi de exercitare temporară a unor 
atribuţii de serviciu în cazul posturilor temporar vacante/vacante. 
– urmăreşte şi asigură formarea/perfecţionarea profesională a personalului aflat în subordine, 
precum şi a personalului care înlocuieşte funcţionarii publici/personalul contractual pe timpul 
absenţei acestora de la locul de muncă; 
– urmăreşte şi asigură formarea/perfecţionarea profesională a personalului din aparatul de 
specialitate al primarului care execută temporar sarcinile de serviciu în cazul posturilor temporar 
vacante/vacante. 
Art. 30: Funcţionarii publici şi personalul contractual din aparatul de specialitate al primarului au 



obligaţia respectării calităţii serviciilor oferite cetăţenilor. 
Art. 31:(1) În desfăşurarea activităţii, compartimentele din aparatul de specialitate al primarului 
vor întreţine relaţii funcţionale cu Instituția Prefectului – Judeţului Olt, Consiliul Judeţean Olt, 
cu direcţiile descentralizate ale ministerelor, cu alte instituţii specializate. 
(2) Orice comunicare făcută de instituţiile prevăzute la alin. (1) este adusă la cunoştinţa primarului. 
(3) La cererea expresă a consiliului local sau primarului, personalul din aparatul de specialitate al 
primarului comunei beneficiază de sprijin, asistenţă tehnică, juridică, conform prevederilor OUG 
nr.57/2019 privind Codul Administrativ. 
Art. 32: Personalul din aparatul de specialitate al primarului asigură securitatea materialelor, cu 
conţinut secret, răspunde de scurgerea de informaţii şi de înstrăinarea documentelor din cadrul 
compartimentului. 
Art. 33: (1) Toţi salariaţii au obligaţia de a manifesta o preocupare permanentă pentru păstrarea 
patrimoniului instituţiei şi a dotărilor, luând măsuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale. 
(2) Răspund pentru bunurile materiale din dotarea birourilor conform fişelor de inventar. 
Art. 34 : Întregul personal al aparatului de specialitate are obligaţia de a respecta prezentul 
Regulament de organizare şi funcţionare a aparatului de specialitate al primarului comunei, 
Regulamentul de ordine interioară al aparatului de specialitate al primarului comunei, Codul 
Administrativ, Codul muncii, contractul colectiv de muncă, orice alte acte normative în vigoare 
privind legislaţia muncii. 
Art. 35: Neîndeplinirea integrală şi în termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse în fişa postului, 
se sancţionează conform legislaţiei muncii şi Regulamentului de Ordine Interioară al aparatului de 
specialitate al primarului. 
Art. 36 :(1) Salariaţii vor studia legislaţia specifică domeniului de activitate şi vor răspunde de 
aplicarea corectă a acesteia. 
(2) În cazul apariţiei de noi reglementări legislative în domeniu, se vor repartiza salariaţilor 
atribuţiile ce le revin acestora şi se completează fişele de post în mod corespunzător. 
(3) Atribuţiile ce decurg din legislaţia nou apărută se consideră parte integrantă a Regulamentului 
de Organizare și Funcţionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Sâmbureşti. 
Art. 37: Analizarea faptelor de indisciplină ale funcţionarilor publici se va face in cadrul Comisiei 
de disciplină. 
Art. 38: Personalul din cadrul compartimentelor aparatului de specialitate al primarului comunei 
participă obligatoriu la şedinţele în plen ale consiliului local respectiv comisiilor de specialitate ale 
acestora pentru luarea deciziilor majore în domeniul lor de activitate, dacă este solicitată prezenţa 
acestora la şedinţe. 
Art. 39: (1) Întreg personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei are obligaţia de a 
respecta programul de lucru stabilit prin Regulamentul de ordine interioară. 
(2) Deplasările în teren în timpul programului de lucru vor fi aduse la cunoştinţa şefilor ierarhici şi 
vor fi consemnate în registru de evidenţă a deplasărilor/condica de prezentă. 
Art. 40: (1) Corespondenţa primită în primărie din partea unor instituţii de stat, persoane fizice sau 
juridice, va parcurge în mod obligatoriu traseul: Registratura – Primarul comunei – 
Compartimentul în cauză. 
(2) Circuitul documentelor care rezultă din îndeplinirea atribuţiilor compartimentelor din aparatul 
de specialitate al primarului comunei va fi aprobat prin dispoziţia primarului. 
Art. 41: Personalul din aparatul de specialitate al primarului are obligaţia de a pune la dispoziţia 
consilierilor locali informaţiile necesare ducerii la îndeplinire a mandatului pentru care au fost 
aleşi. 
 
Preşedinte de şedinţă,                                                               Contrasemnează secretar general,  
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