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COMUNA VALEA CHIOARULUI, JUDEȚUL MARAMUREȘ 

 

Regulamentul de organizare şi funcţionare a Primăriei Comunei Valea Chioarului 

(R.O.F.) 

 

 

CAPITOLUL I : 

PREVEDERI GENERALE 

Art. 1. - Definiţie 

(1) Regulamentul de Organizare si Funcţionare (R.O.F.) al Primăriei Comunei VALEA 

CHIOARULUI a fost elaborat în baza prevederilor: 

 

1. Ordonanţa de urgenţă nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările şi 

completările ulterioare;  

2.  Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificările şi completările ulterioare;  

3. H.G. nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015 

privind Codul fiscal, cu modificările şi completările ulterioare; 

4.  Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedură fiscal, cu modificările și completările 

ulterioare; 

5.  Legea nr. 134/2010, republicată privind aprobarea CODULUI  DE PROCEDURĂ CIVILĂ 

din 1 iulie 2010; 

6. Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, cu modificările şi completările ulterioare;  

7. Legea nr. 273/2006 privind finanţele publice locale, cu modificările și completările 

ulterioare;  

8. Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civilă, modificată;   

9. Legea nr. 292/2011 a asistenţei sociale, modificată;  

10. Legea nr. 272/2004 privind protecţia şi promovarea drepturilor copilului, cu modificările şi 

completările ulterioare;  

11.  Legea nr. 17/2000 privind asistenţa socială a persoanelor vârstnice, cu modificările şi 
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completările ulterioare;  

12. O.U.G. nr. 148/2005 privind susţinerea familiei în vederea creşterii copilului, cu modificările 

şi completările ulterioare;  

13. Legea nr. 277/2010 privind alocaţia de susţinere a familiei şi alocaţia de susţinere pentru 

familia monoparentală, cu modificările şi completările ulterioare;   

14. Legea nr. 287/2009 privind Codul Civil, cu modificările şi completările ulterioare;  

15. Legea nr. 82/1991 a contabilităţii, cu modificările şi completările ulterioare;  

16. Legea nr. 51/2006 a serviciilor comunitare de utilităţi publice, cu modificările şi completările 

ulterioare;   

17. Legea nr. 247/2005 privind reforma în domeniile proprietăţii şi justiţiei, precum şi unele 

măsuri adiacente, cu modificările şi completările ulterioare;   

18. Legea nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate în mod abuziv în perioada 

6 martie 1945-22 decembrie 1989, cu modificările şi completările ulterioare; 

19. O.G. nr. 28/2008 privind Registrul Agricol , cu modificările şi completările ulterioare;   

20. Legea nr.18/1991 a fondului funciar , cu modificările şi completările ulterioare; 

21. Legea Nr. 165 / 16.05.2013 privind masurile pentru finalizarea procesului de restituire, in 

natura sau prin echivalent, a imobilelor preluate in mod abuziv in perioada regimului 

comunist in Romania , cu modificările şi completările ulterioare; 

22. Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului şi urbanismului, cu modificările şi 

completările ulterioare;  

23. Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executării lucrărilor de construcţii, cu modificările şi 

completările ulterioare;  

24.  Legea nr. 315/2004 privind dezvoltarea regională în România, cu modificările şi 

completările  ulterioare;   

25. H.G. nr. 759/2007 privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor efectuate în cadrul 

operaţiunilor finanţate prin programele operaţionale, cu modificările şi completările 

ulterioare;  

26.  Legea nr. 208/2015 privind alegerea Senatului şi a Camerei Deputaţilor, precum şi pentru 

organizarea şi funcţionarea Autorităţii Electorale Permanente;  

27. Legea nr. 115/2015 pentru alegerea autorităţilor administraţiei publice locale şi pentru 

modificarea şi completarea Legii nr.393/2004 privind Statutul aleşilor locali;  

28. Legea nr. 370/2004 privind alegerea Preşedintelui României, cu modificările şi completările 

ulterioare;  

29. Legea nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificările şi completările ulterioare;  

30. Le gea nr. 544/2001 privind liberal acces la informaţiile de interes public, cu modificările şi 

completările ulterioare;   

31. O.G. nr. 119/1999 privind controlul intern şi controlul financiar preventiv, cu modificările şi 

completările ulterioare;  

32. O.M.F. nr. 923/2014, republicat, cu modificările şi completările ulterioare privind Normele 

metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv şi a Codului 

specific de norme profesionale pentru persoanele care desfăşoară activitatea de control 

financiar preventiv propriu;  

33.  Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entităţilor 

publice;   

34. Legea nr. 52/2003 privind transparenţa decizională în administraţia publică, cu modificările 

şi completările ulterioare;  

35. Hotărârile Consiliului Local al comunei Valea Chioarului, judeţul Maramureș;  

36. Această enumerare nu este limitativă, ea se completează cu alte acte normative (Legi, H.G., 

O.G., O.U.G., Ordine, H.C.L., etc.) care conţin atribuţii date în sarcina autorităţilor publice 

locale 

 

(2) Regulamentul de Organizare si functionare detaliază modul de organizare al autoritătii publice 
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a comunei VALEA CHIOARULUI, defineşte misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile de 

functionare, politicile si procedurile autoritătii publice, normele de conduită, atributiile, statutul, 

autoritatea si responsabilitatea personalului angajat, drepturile si obligatiile acestuia. 

(3) (1) Prezentul Regulament de organizare şi funcţionare (R.O.F.) este actul 

administrativ care detaliază modul de organizare a Primăriei comunei Valea Chioarului, stabileşte 

regulile de funcţionare, politicile, procedurile şi atribuţiile ce revin compartimentelor de muncă din 

cadrul structurii organizatorice aprobate conform legii.  

(2) Prin R.O.F. se reglementează modul de organizare a compartimentelor de muncă din 

primărie, precum şi relaţiile ierarhice şi de colaborare. 

(3)  În conformitate cu prevederile art. 5, lit. hh) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul 

administrativ, cu modificările şi completările ulterioare, Primăria comunei Valea Chioarului este o 

structură funcţională fără personalitate juridică şi fără capacitate procesuală, cu activitate 

permanentă, care duce la îndeplinire hotărârile autorităţii deliberative şi dispoziţiile autorităţii 

executive, soluţionând problemele curente ale colectivităţii locale, constituită din: primar, 

viceprimar, administratorul public, persoanele încadrate la cabinetul primarului şi aparatul de 

specialitate al primarului.  

(4) Potrivit prevederilor art. 75, alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, 

cu modificările şi completările ulterioare, administraţia publică locală din unităţile administrativ-

teritoriale se organizează şi funcţionează în temeiul principiilor generale ale administraţiei publice 

prevăzute la partea I titlul III şi al principiilor generale prevăzute în Legea nr. 199/1997 pentru 

ratificarea Cartei europene a autonomiei locale, adoptată la Strasbourg la 15 octombrie 1985, 

precum şi a următoarelor principii specifice: autonomiei locale, descentralizării, eligibilităţii 

autorităţilor administraţiei publice locale, cooperării, responsabilităţii, constrângerii bugetare și al 

consultării cetăţenilor în soluţionarea problemelor de interes local deosebit.  

Art. 2. - Principii de funcţionare : 

(1) Administratia publică în comuna Valea Chioarului este organizată si functionează în temeiul 

principiilor autonomiei locale, descentralizării serviciilor publice, eligibilitătii autoritătilor 

administratiei publice locale, legalitătii si al consultării cetătenilor în solutionarea problemelor 

locale de interes deosebit.  

(2) Prin autonomie locală se întelege dreptul si capacitatea efectivă a autoritătilor administratiei 

publice locale de a solutiona si de a gestiona, în numele si în interesul colectivitătilor locale pe care 

le reprezintă, treburile publice, în conditiile legii. Acest drept se exercită de consiliul local si primar, 

autorităti ale administratiei publice locale alese prin vot universal, egal, direct, secret si liber 

exprimat.  

(3) Autonomia locală conferă autoritătilor administratiei publice locale dreptul ca, în limitele legii, 

să aibă initiative în toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date în mod expres în competenta 

altor autorităti publice.  

Art. 3. - Principiile generale care guvernează conduita profesională a funcţionarilor publici din 

cadrul Primariei Valea Chioarului sunt urmatoarele:  

a) supremaţia Constituţiei şi a legii, principiu conform caruia functionarii publici au 

îndatorirea de a respecta Constituţia şi legile ţării;  
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b) prioritatea interesului public, principiu conform caruia functionarii publici au îndatorirea 

de a considera interesul public mai presus decat interesul personal, în exercitarea funcţiei publice;  

c) asigurarea egalităţii de tratament a cetăţenilor în faţa autorităţilor şi instituţiilor publice, 

principiu conform căruia funcţionarii publici au îndatorirea de a aplica acelaşi regim juridic în 

situaţii identice sau similare;  

d) profesionalismul, principiu conform căruia funcţionarii publici au obligaţia de a îndeplini 

atribuţiile de serviciu cu responsabilitate, competenţă, eficienţă, corectitudine şi conştiinciozitate;  

e) imparţialitatea şi independenţa, principiu conform căruia funcţionarii publici sunt obligaţi 

să aibă o atitudine obiectivă, neutră faţă de orice interes politic, economic, religios sau de altă 

natură, în exercitarea funcţiei publice; 

f) integritatea morală, principiu conform căruia funcţionarilor publici le este interzis să 

solicite sau să accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru alţii, vre-un avantaj ori beneficiu în 

considerarea funcţiei publice pe care o deţin sau să abuzeze în vreun fel de aceasta funcţie; 

g)libertatea gândirii şi a exprimării, principiu conform căruia funcţionarii publici pot să-şi 

exprime şi să-şi fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept şi a bunelor moravuri; 

 h) cinstea şi corectitudinea, principiu conform căruia în exercitarea funcţiei publice şi în 

îndeplinirea atribuţiilor de serviciu funcţionarii publici trebuie să fie de bună-credinţă; 

i) deschiderea şi transparenţa, principiu conform căruia activităţile desfăşurate de 

funcţionarii publici în exercitarea funcţiei lor sunt publice şi pot fi supuse monitorizării cetăţenilor.  

Art. 4. 

 

a) Funcţionarii publici au obligaţia de a asigura un serviciu public de calitate în beneficiul 

cetăţenilor, prin participarea activă la luarea deciziilor şi la transpunerea lor în practică, în 

scopul realizării competenţelor instituţiei publice. 

b) In exercitarea funcţiei publice, funcţionarii publici au obligaţia de a avea un comportament 

profesionist, precum şi de a asigura, în condiţiile legii, transparenţa administrativă, pentru a 

câştiga şi a menţine încrederea publicului în integritatea, imparţialitatea şi eficacitatea 

autorităţilor şi instituţiilor publice. 

c) Functionarii publici au obligaţia de a apara in mod loial prestigiul Primăriei Valea 

Chioarului, precum si de a se abţine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii 

imaginii sau intereselor legale ale acesteia. 

Art. 5.- Funcţionarilor publici le este interzis: 

a) să exprime în public aprecieri neconforme cu realitatea în legatură cu activitatea 

Primariei Valea Chioarului, cu politicile şi strategiile acesteia ori cu proiectele de 

acte cu caracter normativ sau individual; 

b) să faca aprecieri neautorizate in legatură cu litigiile aflate în curs de soluţionare şi în 

care Primaria Valea Chioarului are calitatea de parte;  
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c) să dezvăluie informaţii care nu au caracter public, în alte condiţii decât cele 

prevăzute de lege;  

d) să dezvăluie informaţiile la care au acces în exercitarea funcţiei publice, daca această 

dezvăluire este de natură să atragă avantaje necuvenite ori să prejudicieze imaginea 

sau drepturile instituţiei ori ale unor funcţionari publici, precum şi ale persoanelor 

fizice sau juridice;  

e) în îndeplinirea atribuţiilor de serviciu, funcţionarii publici au obligaţia de a respecta 

demnitatea funcţiei publice deţinute, corelând libertatea dialogului cu promovarea 

intereselor Primariei Valea Chioarului.  

Art. 6.- In activitatea lor, funcţionarii publici au obligaţia de a respecta libertatea opiniilor şi de a 

nu se lăsa influenţaţi de considerente personale sau de popularitate în exprimarea opiniilor, 

funcţionarii publici trebuie să aiba o atitudine conciliantă şi să evite generarea conflictelor datorate 

schimbului de păreri.  

Art. 7.- În exercitarea funcţiei publice, funcţionarilor publici le este interzis:  

a) să participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;  

b) să furnizeze sprijin logistic candidaţilor la funcţii de demnitate publică;  

c) să colaboreze, în afara relaţiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donaţii 

ori sponsorizari partidelor politice;  

d) să afişeze, în cadrul Primariei Valea Chioarului, însemne ori obiecte inscripţionate cu sigla 

sau denumirea partidelor politice ori a candidaţilor acestora.  

e) Funcţionarii publici nu trebuie să solicite ori să accepte cadouri, servicii, favoruri, invitaţii 

sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, părinţilor, prietenilor ori 

persoanelor cu care au avut relaţii de afaceri sau de natură politică, care le pot influenţa 

imparţialitatea în exercitarea funcţiilor publice deţinute ori pot constitui o recompensă în 

raport cu aceste funcţii 

Art. 8. - Funcţia ROF 

În cadrul autoritătii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare a Primăriei îndeplineste 

următoarele functii: 

•Funcţia de instrument de management: ROF este un mijloc prin care atat angajatii, cat si cetătenii 

dobandesc o imagine comună asupra organizării autoritătii publice, iar obiectivele acesteia devin 

clare; 

•Functia de legitimare a puterii si obligatiilor: fiecare persoană, membru al organizatie, stie cu precizie 

unde îi este locul, ce atributii are, care îi este limita de decizie, care sunt relatiile de cooperare si de 

subordonare;  

•Functia de integrare socială a personalului: ROF contine reguli si norme scrise care reglează activitatea 

întregului personal care lucrează la realizarea unor obiective comune. 

Art. 9. - Persoanele vizate 

Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru toti functionarii publici, indiferent de 

functia pe care o detin si pentru întregul personal încadrat cu contract individual de muncă din 

Primăria comunei VALEA CHIOARULUI. 
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Art. 10. - Intrarea în vigoare 

Prezentul Regulament de Organizare si Funcţionare este valabil de la data aprobării sale prin hotărâre 

a Consiliului local al comunei VALEA CHIOARULUI si îsi produce efectele fată de angajaţi din 

momentul încunostiintării acestora. 

 

CAPITOLUL II : 

ORGANIZAREA PRIMĂRIEI COMUNEI VALEA CHIOARULUI 

Art. 11. - Organizarea  

Primăria Comunei VALEA CHIOARULUI este o institutie publică organizată ca o structură funcţională 

cu activitate permanentă, formată din: 

-Primar - demnitar 

-Viceprimar - demnitar 

-Administrator Pubic – funcție de conducere cu în baza unui contract de management. 

-Secretarul general al Comunei – functie publică de conducere. 

 -Aparatul de specialitate al Primarului, care duce la îndeplinire hotărarile Consiliului local al 

comunei VALEA CHIOARULUI si dispozitiile Primarului, solutionand problemele curente ale 

colectivitătii locale, si este compus din urmatoarele compartimente si functii publice de execuție: 

I. Consilier la cabinetul primarului  

a. Consilier, clasa I A  

II.  Birou contabilitate: 

a) Consilier, clasa I. 

b) Consilier, clasa I. 

c) Consilier, clasa I. 

d) Consilier, clasa I.  

III. Compartiment achiziții publice - Consilier Achiziții publice, clasa I. 

IV. Compartiment Agricol - Consilier, clasa I. 

V. Compartiment asistență socială – Inspector, clasa I. 

VI. SPCLEP și Stare Civila:  

a) Consilier clasa I. 

b) Referent,clasa III. 

VII. Compartiment urbanism-  

a) Consilier, clasa I. 

b) Consilier, clasa I. 

VIII. Compartiment situații de urgență  

a) Inspector, clasa I. 

IX. Compartimentul gospodărire  

a) Muncitori necalificați – 2 posturi                         

b) Șofer microbuz școală – 1 post  

X. Asistenti personali: 31 asistenți personali 
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Primarul conduce activitatea primariei comunei VALEA CHIOARULUI si a institutiilor 

subordonate, institutiilor subordonate consiliului local cu sprijinul viceprimarului și al secretarului 

general al Comunei, precum si al aparatului de specialitate din subordine. 

Consiliul local al comunei VALEA CHIOARULUI, la propunerea primarului, aprobă 

organigrama si statul de personal al aparatului propriu. 

 

Art. 12. - Date de identificare 

(1) Primăria comunei VALEA CHIOARULUI are sediul în localitatea VALEA CHIOARULUI, str. 

Chioar, nr. 17 , judetul Maramureș, CUI 3694543. 

 

Art. 13. – Structura 

 (1) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Valea Chioarului, impreuna cu primarul, 

viceprimarul, administratorul public si secretarul general al comunei, constituie o structura 

functionala cu activitate permanenta care aduce la indeplinire hotararile consiliului local si 

dispozitiile primarului.  

(2) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Valea Chioarului asigura intocmirea actelor 

pregatitoare si realizarea operatiunilor tehnico-materiale necesare elaborarii proiectelor de acte  

administrative care se supun spre adoptare sau emitere autoritatii publice locale competente, precum 

si alte activitati necesare bunei functionari a Primariei comunei Valea Chioarului. 

 (3) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Valea Chioarului indeplineste si alte atributii 

prevazute de lege sau dispuse de primar.  

Art.14.- Aparatul de specialitate al Primarului este condus de Primar 

(l) Structura, numărul de posturi si statul de functii al aparatului de specialitate al Primarului se 

aprobă de Consiliul local al comunei VALEA CHIOARULUI, la propunerea primarului. 

(2) Structura de conducere și de execuție a Primăriei este constituită din Primarul comunei, 

viceprimar, secretarul general al comunei, administrator public si compartimentele de specialitate asa 

cum sunt definite în structura organizatorică aprobată conform legii. 

 

 

 

 

 

 

CAPITOLUL III : 

SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL DIN PRIMĂRIA COMUNEI VALEA 

CHIOARULUI 

Art. 15. - Sistemul de control intern/managerial 
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(1) Controlul intern/managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de control 

exercitate la nivelul entitătii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere în 

concordantă cu obiectivele acesteia si cu reglementările legale, în vederea asigurării 

administrării fondurilor publice în mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de 

asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile. 

(2) Sistemul de control intern/managerial al Primăriei comunei VALEA CHIOARULUI (SCIM) 

reprezintă ansamblul de măsuri, metode si proceduri întreprinse la nivelul fiecărei structuri 

din cadrul institutiei, instituite în scopul realizării obiectivelor la un nivel calitativ 

corespunzător si îndeplinirii cu regularitate, în mod economic, eficace si eficient a politicilor 

adoptate. 

(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al Primăriei comunei 

VALEA CHIOARULUI este elaborat în conformitate cu prevederile legale, în baza 

dispozitiilor Ordinului ministrului finantelor publice nr. 946/2005, cu modificările si 

completările ulterioare. 

 

Art. 16. - Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial 

(1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul Primăriei comunei 

VALEA CHIOARULUI sunt :  

 

- realizarea atributiilor la nivelul fiecărei structuri în mod economic, eficace si eficient în conformitate 

cu legile, normele, standardele si reglementările în vigoare; 

- dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor si informatiilor 

financiare si de conducere; 

- protejarea fondurilor publice. 

 

(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul Primăriei comunei 

VALEA CHIOARULUI sunt următoarele : 

 

- Intensificarea activitătilor de monitorizare în control desfăsurate la nivelul fiecărei structuri, în 

scopul eliminării riscurilor existente si utilizării cu eficientă a resurselor alocate. 

- Dezvoltarea activitătilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate împotriva 

pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor. 

- Îmbunătătirea comunicării între structurile Primăriei comunei VALEA CHIOARULUI, în scopul 

asigurării circulatiei informatiilor operativ, fără distorsiuni, astfel încat acestea să poată fi valorificate 

eficient în activitatea de prevenire si control intern. 

- Proiectarea, la nivelul fiecărei structuri, a standardelor de performantă pentru fiecare activitate, în 

scopul utilizării acestora si la realizarea analizelor pe baza de criterii obiective, privind valorificarea 

resurselor alocate.  

 

Art. 17. - Implementarea Sistemului de control intern/managerial 

(1) Întreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al Primarului 

comunei VALEA CHIOARULUI se organizează si se desfăsoară cu respectarea tuturor măsurilor, 

procedurilor si structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de control intern / managerial 

si a implementării Standardelor de control intern/managerial. 

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcină de serviciu pentru 

tot personalul implicat si cade în sarcina conducătorilor de compartimente implementarea si 

respectarea acestuia. 

(3) Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea primăriei privind implementarea 

Sistemului de control intern/managerial completează de drept prevederile prezentului Regulament de 

Organizare si Functionare. 
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Art. 18. - Procedurile operationale 

(1) Toate activitătile din compartimentele Aparatului de specialitate al primarului se organizează, se 

normează, se desfăsoară, se controlează si se evaluează pe baza procedurilor operationale, elaborate 

si descrise detailat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de documente prelucrate sau care se 

eliberează de autoritate, în baza modelului stabilit prin dispozitie a primarului, care fac parte 

integrantă din documentele Sistemului de control intern/managerial. 

(2) Procedurile operationale fac parte integrantă din atributiile compartimentelor si sunt anexe la fisa 

posturilor. 

 

Art. 19. - Procedurile de lucru generale (Procedurile de Sistem - P.S.) 

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea prin care mai multe compartimente din 

Aparatul de specialitate al primarului conlucrează în vederea aducerii la îndeplinire a unor anumite 

sarcini. Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de funcţionare care trebuie respectate de către 

toti salariaţii pentru a asigura implementarea si respectarea Sistemului de Management al Calitătii si 

al Sistemului de control managerial pentru buna functionare a aparatului de specialitate al Primarului. 

Art. 20.- Principalele tipuri de relaţii funcţionale şi modul de stabilire a acestora sunt: 

 A. Relaţii de autoritate ierarhice: 

 a) viceprimarul este subordonat primarului şi, în situaţiile prevăzute de lege, înlocuitorii de 

drept al acestuia, situaţie în care exercită, în numele primarului, atribuţiile ce îi revin acestuia. 

Primarul poate delega o parte din atribuţiile sale viceprimarului (conform art. 152, alin. (1) din 

O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările şi completările ulterioare).  

b) subordonarea administratorului public faţă de Primarul comunei Valea Chioarului. În 

baza contractului de management, administratorul public poate îndeplini atribuţii de coordonare a 

unor compartimente ale aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de interes local. Primarul 

poate delega către administratorul public, în condiţiile legii, calitatea de ordonator principal de 

credite (conform art. 244, alin. (5) și (6) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu 

modificările şi completările ulterioare).  

c) subordonarea secretarului general față de Primarul și Viceprimarul comunei Valea 

Chioarului 

d) subordonarea salariaţilor încadraţi în funcţii de execuţie faţă de şefii ierarhici. 

B. Relaţii de autoritate funcţionale 

 Sunt stabilite de către compartimentele din structura organizatorică a Primariei Comunei 

Valea Chioarului cu serviciile publice şi instituţiile publice din subordinea Consiliului local al 

comunei Valea Chioarului, precum şi cu  întreprinderile comerciale din subordinea Consiliului local 

al comunei Valea Chioarului sau la care Consiliul local al comunei Valea Chioarului este acţionar, 

în conformitate cu obiectul de activitate, atribuţiile specifice fiecărui compartiment sau 

competenţele acordate prin lege şi/sau acte administrative emise în limitele prevederilor legale. 

C. Relaţii de cooperare: 
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 a) sunt stabilite între compartimentele de muncă din structura organizatorică a Primăriei 

comunei Valea Chioarului sau între acestea şi compartimentele corespondente din cadrul serviciilor 

şi instituţiilor publice subordonate Consiliului local al comunei Valea Chioarului;  

b) sunt stabilite între compartimentele de muncă din structura organizatorică a Primariei 

comunei Valea Chioarului şi compartimente similare din celelalte structuri ale administraţiei 

centrale sau locale, O.N.G.- uri etc. din ţară sau din stăinatate. Aceste relaţii de cooperare exterioară 

se stabilesc numai în limitele atribuţiilor compartimentului sau a competenţelor acordate prin acte 

normative sau administrative emise în condiţiile legii. 

D. Relaţii de reprezentare 

 În limitele mandatului acordat de Primarul comunei Valea Chioarului, Secretarul general al 

unității administrativ-teritoriale, viceprimarul, administratorul public sau personalul 

compartimentelor de muncă din structura organizatorică reprezintă Primaria comunei Valea 

Chioarului în relaţiile cu celelalte structuri ale administraţiei centrale sau locale, organisme, 

O.N.G.-uri etc., din ţară sau străinătate;  

Art. 21.- În vederea realizării atribuţiilor prevăzute în prezentul R.O.F., persoanele angajate pe 

compartimente au următoarele responsabilităţi:  

a) întocmesc rapoarte, referate, note pentru fundamentarea legalităţii proiectelor actelor 

administrative, precum şi orice alte documente care asigură ducerea la îndeplinire a 

dispoziţiilor actelor administrative şi/sau normative;  

b) asigură organizarea, coordonarea şi controlul activităţii din cadrul compartimentelor 

de muncă prin: stabilirea sistemului de circulaţie a datelor, informaţiilor şi 

documentelor în cadrul compartimentelor de muncă şi a celor care intră/ies la nivelul 

acestora;  

a) Personalul angajat răspunde de cunoaşterea şi aplicarea legislaţiei specifice 

domeniului de activitate a compartimentului. 

b) Pentru operativitate și rezolvarea cu promptitudine a solicitărilor din partea 

cetățenilor în cadrul Primăriei comunei Valea Chioarului, primăria folosește  e-

mailul, telefonul sau prezenta  fizică, la sediul primăriei;  

c) Prezentul Regulament de organizare şi funcţionare (R.O.F.) se completează cu 

legislaţia în vigoare.  

 

 

Art. 22. – Primarul 

Rolul Primarului, conform art. 154, alin. 1 – 6 din Codul Adminsitrativ 

 

(1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a 

prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui 

Romaniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul dispune 

masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ 
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ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale 

prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului 

judetean, in conditiile legii. 

   (2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele prevazute la alin.    

(1), primarul are in subordine un aparat de specialitate. 

   (3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale incadrate 

cu functionari publici si personal contractual. 

   (4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes 

local. 

   (5) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sa isi exprime punctul de vedere 

asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de fond 

sau de forma asupra oricaror proiecte de hotarari, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere al 

primarului se consemneaza, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei. 

   (6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei publice locale, 

reprezinta unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice 

sau juridice romane si straine, precum si in justitie. 

 

Atribuţiile primarului conform art.155 din Codul Adminsitrativ 

(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii: 

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

   b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local; 

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

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

   e) alte atributii stabilite prin lege. 

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

   a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea 

serviciilor publice locale de profil; 

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

recensamantului; 

   c) indeplineste alte atributii stabilite prin lege. 

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

   a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea 

economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de 

internet a unitatii administrativ-teritoriale in conditiile legii; 

   b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si 

desfasurarea in bune conditii a acestora; 

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

   d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica, 

sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ-

teritoriale si le supune aprobarii consiliului local. 

  (4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. c), primarul: 
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   a) exercita functia de ordonator principal de credite; 

   b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a 

exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele 

prevazute de lege; 

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

   d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri 

de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale; 

   e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la 

organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar. 

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

    a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de 

specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica 

de interes local; 

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

   c) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din domeniile 

prevazute la art. 129 alin. (6) si (7); 

   d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii 

serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7), precum si a bunurilor din 

patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale; 

   e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu 

sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de 

specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local; 

   f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local 

si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora; 

   g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative, 

ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al 

regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice; 

   h) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor 

asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor 

pentru serviciile furnizate cetatenilor. 

   (6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sa duca la indeplinire 

obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr. 

135/2010, cu modificarile si completarile ulterioare. 

   (7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile 

publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei 

publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei 

publice locale si judetene. 

   (8) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de 

interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor 

aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile partii a VI-a titlul II capitolul VI 

sau titlul III capitolul IV, dupa caz. 

Art. 23. - Alte atribuţii ale primarului conform art. 156 din Codul Administrativ 

https://program-legislatie.ro/view/01350102.10-20251216-V_gCanIviaw
https://program-legislatie.ro/view/01350102.10-20251216-V_gCanIviaw
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(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce ii revin 

din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea 

masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca 

reprezentant al statului in comuna, in orasul sau in municipiul in care a fost ales. 

   (2) In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducatorilor 

serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale 

administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce ii revin nu pot 

fi rezolvate prin aparatul de specialitate. 

Art. 24. – Delegarea atribuțiilor conform art. 157 din Codul Administrativ 

(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte 

normative viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, 

conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, 

administratorului public, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, 

in functie de competentele ce le revin in domeniile respective. 

   (2) Dispozitia de delegare trebuie sa prevada perioada, atributiile delegate si limitele exercitarii 

atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate 

atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu 

informarea prealabila a persoanei careia i se deleaga atributiile. 

   (3) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercita pe perioada 

delegarii atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisa 

subdelegarea atributiilor. 

   (4) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde civil, 

administrativ sau penal, dupa caz, pentru faptele savarsite cu incalcarea legii in exercitarea acestor 

atributii. 

Art. 25. - Viceprimarul 

a) Comuna VALEA CHIOARULUI are un viceprimar care înlocuieste primarul si poate primi 

atributii delegate din partea acestuia. 

b) Primarul poate delega, prin dispoziţie, atribuţiile ce îi sunt conferite de lege şi alte acte 

normative viceprimarului, secretarului general al comunei, 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. 

c) 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. 

d) 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 

subdelegarea atribuţiilor. 

e) 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. 

f) Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitie a primarului. 

g) Viceprimarul răspunde de modul de organizare a Compartimentului de gospodărire comunală, 

precum si de buna desfăsurare a activitătilor si/sau îndeplinirea atributiilor care i-au fost 
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delegate prin dispozitia Primarului comunei. 

 

Art. 26. - Exercitarea temporară a atribuţiilor primarului conform art.163 din Ordonanţa de 

Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 -privind Codul Administrativ 

(1) În caz de vacanţă a funcţiei de primar, în caz de suspendare din funcţie a acestuia, precum şi în 

situaţiile de imposibilitate de exercitare a mandatului, atribuţiile ce îi sunt conferite prin prezentul 

cod sunt exercitate de drept de viceprimar sau, după caz, de unul dintre viceprimari, desemnat de 

consiliul local în condiţiile art. 152 alin. (4), cu respectarea drepturilor şi obligaţiilor corespunzătoare 

funcţiei.  

Pe perioada exercitării de drept a atribuţiilor de primar, viceprimarul îşi păstrează dreptul de vot în 

cadrul consiliului local şi primeşte o indemnizaţie lunară unică egală cu cea a funcţiei de primar.  

(2) Consiliul local poate hotărî înlocuirea viceprimarului care exercită primul calitatea de înlocuitor 

de drept al primarului, ales în condiţiile art. 152 alin. (4).  

(3) În situaţia prevăzută la alin. (1), consiliul local poate delega, prin hotărâre, din rândul membrilor 

săi, un consilier local care îndeplineşte temporar atribuţiile viceprimarului, cu respectarea drepturilor 

şi obligaţiilor corespunzătoare funcţiei. Pe perioada exercitării funcţiei de viceprimar, consilierul 

local beneficiază de o unică indemnizaţie lunară egală cu cea a funcţiei de viceprimar.  

(4) Consiliul local poate hotărî retragerea delegării consilierului local care îndeplineşte temporar 

atribuţiile viceprimarului desemnat în condiţiile alin. (3) înainte de încetarea situaţiilor prevăzute la 

alin. (1).  

(5) În situaţia în care sunt suspendaţi din funcţie, în acelaşi timp, atât primarul, cât şi viceprimarul, 

precum şi în situaţiile de imposibilitate de exercitare de către aceştia a mandatului, consiliul local 

deleagă un consilier local care îndeplineşte atât atribuţiile primarului, cât şi pe cele ale viceprimarului, 

până la încetarea situaţiei respective, cu respectarea drepturilor şi obligaţiilor corespunzătoare 

funcţiei de primar. Pe perioada exercitării atribuţiilor de primar, precum şi de viceprimar, consilierul 

local beneficiază de o unică indemnizaţie lunară egală cu cea a funcţiei de primar. 

 (6) Dacă devin vacante, în acelaşi timp, atât funcţia de primar, cât şi cea de viceprimar, consiliul 

local alege un nou viceprimar, prevederile alin. (1) şi (3) aplicându-se până la alegerea unui nou 

primar 

 

Art. 27. - Secretarul general al comunei 

Atribuţiile secretarului general al comunei conform art. 243 din Codul Administrativ 

(1) Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste, in 

conditiile legii, urmatoarele atributii: 

   a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile 

primarului, respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotararile consiliului local, respectiv ale 

consiliului judetean, dupa caz; 

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

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

   d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a 

dispozitiilor primarului, respectiv a hotararilor consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui 

consiliului judetean; 

   e) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele 

interesate a actelor prevazute la lit. a); 

   f) asigura procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si 

efectuarea lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al 

sedintelor consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, si redactarea hotararilor consiliului 

local, respectiv ale consiliului judetean; 

   g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului judetean, 

si comisiilor de specialitate ale acestuia; 

   h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la 

asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si 

completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din 

care face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaza; 

   i) poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean inscrierea unor 

probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale 

consiliului judetean; 

   j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, respectiv ale 

consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni; 

   k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta, 

respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia; 

   l) informeaza presedintele de sedinta, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupa caz, 

inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea 

fiecarei hotarari a consiliului local, respectiv a consiliului judetean; 

   m) asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si 

stampilarea acestora; 

   n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, respectiv ale 

consiliului judetean sa nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreaza in 

dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept 

al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in 

asemenea cazuri; 

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

teritoriale; 

   p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local, 

de primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz. 

   (2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele 

publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) 

si (2) sau, dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitatii/subdiviziunii 

administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile 

curente. 

   (3) Secretarul general al comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii 

administrativ-teritoriale a municipiului comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii 

https://program-legislatie.ro/view/00261303.00-20250724-5LnoKIZgKm
https://program-legislatie.ro/view/02460102.05-SyjygFrG2cNM
https://program-legislatie.ro/view/02730102.06-20251229-V7dZmtV1JB
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succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a 

carei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu: 

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

survenit in localitatea de domiciliu; 

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

administrativ-teritoriale; 

   c) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competenta teritoriala se afla 

imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii 

sistematice. 

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

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

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

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

   d) ultimul domiciliu al defunctului; 

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

registrul agricol; 

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

   (5) Atributia prevazuta la alin. (3) poate fi delegata catre una sau mai multe persoane care exercita 

atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului 

general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale. 

   (6) Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al comunei, al 

orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale a municipiului sau, 

dupa caz, de catre ofiterul de stare civila delegat, in conditiile alin. (5). 

   (7) Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinara si 

contraventionala a persoanei responsabile. 

   (8) Secretarii generali ai comunelor si cei ai oraselor unde nu functioneaza birouri ale notarilor 

publici indeplinesc, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale: 

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

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

asistenta sociala si/sau serviciilor sociale; 

   b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub 

semnatura privata. 

 

Art. 28. - ADMINISTRATORUL PUBLIC 

Atribuțiile administratorului public : 

2. Administratorul public poate indeplini atributii de coordonare delegate de catre primarul ales prin 

fisa postului, privind: 

a) Aparatul de specialitate al primarului; 

b) Serviciile publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de specialitate si/sau 

prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes 

local; 
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c) Poate indeplini calitatea de ordonator principal de credite; 

d) Poate indeplini orice alte atributii in domenii specifice institutiei si postului, incredintate de 

catre primarul ales prin fisa postului, in limitele legii; 

e) Sa indeplineasca obiectivele si indicatorii de performanta stabiliti in contractul de 

management; 

f) Sa elaboreze si sa aplice strategii specifice, in masura sa asigure desfasurarea in conditii 

performante a activitatii curente si de perspectiva a institutiei; 

g) Sa adopte masuri in vederea indeplinirii prevederilor bugetului anual de venituri si cheltuieli 

al institutiei, pentru dezvoltarea si diversificarea surselor de venituri extrabugetare, in 

conditiile reglementarilor legale in vigoare si a mandatului incredintat; 

h) Sa urmareasca respectarea destinatiei alocatiilor bugetare aprobate de ordonatorul principal 

de credite, in limita atributiilor delegate de primar prin fisa postului; 

i) Sa administreze, cu diligenta unui bun proprietar, patrimoniul comunei si sa urmareasca 

gestionarea si administrarea in conditiile legii, a integritatii patrimoniului comunei; 

j) Sa reprezinte institutia in raporturile cu tertii, in situatiile in care primarul ales dispune, 

conform mandatului; 

k) Sa prezinte angajatorului ori de cate ori este necesar, situatia economico financiara, a 

investitiilor, modul de realizare a obiectivelor si indicatorilor din contractul de management, 

inclusiv masurile pentru optimizarea activitiitii, cand este cazul; 

l) Coordoneaza si verifica desfasurarea evenimentelor artistice si social-culturale desfasurate la 

nivelul comunei; 

m) Participa la proiecte si schimburi culturale interjudetene si nationale; 

n) Participa alaturi de Compartimentului Achizitii Publice in ceea ce priveste accesarea 

proiectelor Primiiriei comunei Valea Chioarului cu finantare din fonduri europene 

nerambursabile, de la bugetul local, de la bugetul de stat sau din alte surse; 

o) Alte atributii specifice postului, reguli si proceduri aplicabile in indeplinirea acestora se 

stabilesc de catre primarul Comunei Valea Chioarului; 

p) Administratorul public raspunde de intrreaga activitate desfasurata in fata primarului si 

prezinta periodic (trimestrial) rapoarte si informari privind realizarea obiectivelor cuprinse in 

programul de management si a indicatorilor de performanta. 

 

 

Art. 29. - STRUCTURA ORGANIZATORICĂ: 

Aparatul de specialitate al Primarului are in structura funcţionala compartimente.In cadrul 

structurii organizatorice se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice, functionale) de cooperare, de 

reprezentare, de control. Conducerea si controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de Primar.  

Art.30. -  Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului este, urmatoarea: 

A. COMPARTIMENTUL CABINET PRIMAR  

Este un compartiment functional independent, direct subordonat primarului , in care isi desfasoara 

activitatea o persoană, care au urmatoarele atributii principale:  

a) -asigura consilierea primarului pe probleme specifice administratiei publice locale;  

b) -participa si coordoneaza activitatea specifica privind elaborarea documentelor specifice;  

c) -reprezinta, prin delegare, primarul comunei la activitatile specifice, precum si la 

întalnirile cu reprezentantii structurilor cu atributii similare;  
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d) -realizeaza materiale documentare pentru problemele complexe ce necesita o 

documentatie voluminoasa;  

e) -intocmeste notele de prezentare a unor lucrari/documente pentru a fi prezentate 

primarului comunei;  

f) -analizeaza si sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea compartimentelor;  

g) -colecteaza si prelucreaza date în vederea informarii eficiente a primarului;  

h) -mentine legatura cu aparatul executiv al primariei cât si cu alte institutii din administratia 

publica;  

i) -studiaza si îsi însuseste continutul actelor normative care reglementeaza activitatea 

structurii;  

j) -semnaleaza primarului orice probleme deosebite legate de activitatea institutiei, despre 

care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca aceasta 

nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii si face propuneri pentru 

rezolvare. 

k) Îndeplinește toate atribuțiile date de primar stabilite în fișa postului. 

 

B.  Compartimentul Contabilitate  

Coordonează activitatea de contabilitate, de taxe si impozite și casierie desfăsoară o activitate de 

interes public, ale cărui scopuri principale sunt administrarea corectă si eficientă a resurselor 

materiale si financiare ale autoritătii publice locale la nivelul unitătii administrativ - teritoriale. 

 Tine la zi evidenta contabila, informand operativ conducatorul institutiei despre 

operatiunile contabile care sunt in mod obligatoriu de intocmit; 

1. Intocmeste bugetul anual si proiectele de buget multianuale; 

2. Urmareste respectarea prevederilor legale in procesul de cheltuieli a sumelor alocate; 

3. Urmareste modul in care se incaseaza veniturile la bugetul local; 

4. Intocmeste rectificarile de buget in situatiile expres prevazute de lege; 

5. Monitorizeaza modul in care se desfasoara achizitiile publice si investitiile 

a. împreuna cu ordonatorul de credite intocmeste planul de investitii, anexa la buget, la 

începutul fiecarui an financiar contabil 

6. întocmeşte darile de seama in termenele stabilite de catre DGFP Maramureș 

7. întocmeşte machetele de buget pe baza propunerilor facute de primarul comunei in vederea 

analizarii si aprobarii acestora in sedintele de Consiliu local 

8. Indeplineste toate atributiile prevazute in Legea nr.276/2003 privind finantele publice locale 

9. Asigura respectarea regulilor financiar contabile si informeza conducatorul institutiei despre 

stadiul realizarii bugetului local atat la venituri cat si la cheltuieli 

10. preluarea, prelucrarea si solutionarea documentelor pe care le primeste din exterior (adrese 

de la unităti de învătămant, Consiliul Judetean Maramureș, D.G.F.P Maramureș societătile 

comerciale aflate în subordinea Consiliului local al comunei VALEA CHIOARULUI, 

Ministerul Finantelor Publice, bănci, etc.); 

11. elaborarea documentelor si transmiterea lor spre solicitantii externi (raportări financiare către 

CJ Maramureș sau A.F.P Maramureș, raportări privind datoria publică locală atat către 

Ministerul Finantelor Publice cat si către băncile comerciale cu care comuna VALEA 

CHIOARULUI are încheiate contracte de împrumut); 

12. elaborarea referatelor de specialitate pentru proiectele de hotărari specifice ale consiliului 

local 
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13. initierea unor proiecte de hotărari de consiliu si înaintarea lor primarului; (fundamentarea si 

elaborarea anuală a proiectului bugetului local de venituri si cheltuieli al comunei VALEA 

CHIOARULUI;  

14. elaborarea proiectului de hotărare privind aprobarea executiei anuale si trimestriale a 

bugetului local de venituri si cheltuieli al comunei VALEA CHIOARULUI;  

15. stabilirea, urmărirea si recuperarea atat pe cale amiabilă cat si ca urmare a derulării unor 

actiuni în instantă a unor creante fiscale la nivelul bugetului comunei VALEA 

CHIOARULUI; 

16. participarea în comisiile de specialitate organizate pentru derularea activitătilor din domeniul 

de competentă ; 

17. întocmirea documentatiilor privind contractarea de împrumuturi atat în faza de achizitie cat 

si în cele ulterioare semnării contractelor de împrumut în vederea modificării conditiilor de 

contractare; 

18. întocmirea de rapoarte, analize si prognoze privind realizarea bugetului de venituri si 

cheltuieli al comunei VALEA CHIOARULUI pe care le prezintă primarului si consiliului 

local; 

19. analizarea si semnarea din punct de vedere economic si bugetar a contractelor initiate de către 

ordonatorul de credite în numele comunei; 

20. asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de natură economică dintre 

serviciile de specialitate coordonate si celelalte directii din cadrul primăriei; 

21. organizarea conducerii la zi a registrului datoriei publice si registrul garantiilor locale, 

informarea Ministerului Finantelor Publice cu privire la hotărarile Consiliului local al 

comunei VALEA CHIOARULUI privind contractarea de împrumuturi; 

22. întocmirea documentelor de plată si asigurarea plătilor cheltuielilor bugetare, în limita 

creditelor deschise si a disponibilitătilor aflate în cont; verificarea conditiilor de acceptare a 

documentelor de plată; verificarea concordantei între ordinele de plată emise si extrasele de 

cont eliberate de trezorerie, bănci, s.a.; 

23. planificarea, coordonarea, organizarea si controlarea tinerii evidentei contabile bugetare; 

24. întocmirea și verificarea balantelor lunare, dărilor de seamă contabile trimestriale si anuale 

si a oricăror altor situatii financiare cerute de Agenția Judeteană a Finantelor Publice sau 

Trezorerie; 

25. înregistrarea în evidențele contabile a veniturilor și cheltuelilor 

26. întocmirea, semnarea si remiterea spre decontare Trezoreriei Baia Mare 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 de Impozite 

si Taxe Locale; 

27. înregistrarea în ordine cronologică în Financiar Contabil a tuturor cheltuielilor în baza 

documentelor justificative; 

28. întocmirea registrelor contabile prevăzute de legislatia în vigoare; 

29. urmărirea si înregistrarea în Financiar Contabil a creditelor contractate de administratia 

locală; 

30. evidentierea si urmărirea oricăror avansuri plătite si a decontării lor; 

31. urmărirea activitătilor de casierie a primăriei; 

32. întocmirea la termen a documentelor de angajare bugetară si de plată din domeniul de 

activitate; 

33. asigurarea inventarierii anuale sau ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor 

bănesti ce apartin comunei si administrarea corespunzătoare a acestora; 

34. repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat, în functie de posibilitătile reale de încasare a 

veniturilor si de prioritătile stabilite în efectuarea cheltuielilor; 

35. organizarea si tinerea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor bugetare pentru 

fiecare subdiviziune a clasificatiei bugetare; 

36. organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare subdiviziune a clasificatiei 
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bugetare precum si a modificărilor intervenite pe parcursul anului, ca urmare a rectificărilor 

de buget; 

37. întocmirea fisei obiectivului de investitie aflat în derulare, respectiv tinerea la zi a evidentei 

garantiilor de bună execuţie reţinute si respectiv deblocate de către Primăria comunei VALEA 

CHIOARULUI; 

38. efectuarea deschiderilor de credite (finantări), atat pentru conturile proprii cat si pentru 

conturile unitătilor subordonate, urmare a verificarii încadrării acestora în planurile aprobate; 

39. înregistrarea, verificarea si centralizarea conturilor de executie lunare ale fiecărei unităti 

subordonate; 

40. urmărirea, respectarea si punerea în aplicare a hotărarilor consiliului local privind alocarea 

unor sume pe diferitele destinatii; 

41. urmărirea, respectarea si tinerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri ale bugetului 

de stat pe destinatii precise stabilite prin legea bugetului de stat; 

42. întocmirea solicitărilor suplimentare de sume defalcate adresate Consiliul Judetean 

Maramureș în situatia în care aceste sume sunt insuficiente 

43. întocmirea documentatiilor necesare pentru contractarea de împrumuturi de către institutie de 

la diferiti agenti de creditare; 

44. verificarea periodică a evolutiei încasărilor pe fiecare categorie de venituri încasată, 

întocmirea unor situatii comparative cu aceleasi perioade ale anilor precedenti; 

45. întocmirea rapoartelor lunare privind serviciul datoriei publice locale către Ministerul 

Finantelor, conform Ordinului 1059/07.04.2008. 

46. transmiterea în format electronic a informatiilor ce fac obiectul prevederilor art. 76-1 din 

Legea 273/2006 privind Finantele publice locale, conform Ordinului 11/14.01.2011; 

47. întocmirea raportărilor lunare privind plătile efectuate din sursele 6 si 7, conform Ordinului 

nr.2941/2009; 

48. La cererea salariatilor si in conformitate cu prevederile legale elibereaza adeverinte . 

49. Actualizeaza periodic registrul de evidenta al salariatilor. 

50. Transmiterea la biroul financiar contabil a modificarilor ce apar la salarizare 

51. Intocmirea adeverintelor pentru dosarele de pensionare. 

52. Inregistrarea si transmiterea datelor in REVISAL. 

53. Îndeplinește toate atribuțiile date de primar în fișa postului 

 

B.1. Registratură și arhivă 

- Gestionează şi răspunde de arhiva Primăriei şi de toate actele din aceasta; 

▪ asigură legătura cu Arhivele Naţionale, în vederea verificării propunerilor pentru 

nomenclator 

▪ urmăreşte modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor şi semnalează 

şefului de compartiment eventualele greşeli sau omisiuni 

▪ verifică şi preia de la compartimente, pe bază de inventare, şi proces-verbal de predare – 

primire, dosarele constituite, la o dată de comun acord stabilită cu compartimentul de muncă, pentru 

evitarea predării-preluării formale. 

▪ întocmeşte inventare pentru documentele fără evidenţă (anexa nr. 2 din Instrucţiuni) aflate 

în depozit, documente ce vor fi ordonate, inventariate, selecţionate şi păstrate în conformitate cu 

actualele instrucţiuni 

▪ asigură evidenţa tuturor documentelor intrate şi ieşite din depozitul de arhivă pe baza 

registrului de evidenţă curentă (anexa nr. 3 la Instrucţiuni) 
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▪ este secretarul Comisiei de selecţionare şi în acestă calitate convoacă comisia în vederea 

analizării dosarelor cu termen de păstrare expirat şi care pot fi propuse pentru eliminare 

▪ întocmeşte formele prevăzute de lege pentru confirmarea lucrării de selecţionare de către 

Arhivele Naţionale: adresă către Arhivele Naţionale, proces-verbal de selecţionare, inventarele 

documentelor propuse pentru eliminare şi a celor permanente din perioada supusă selecţionării. 

▪ asigură predarea integrală a arhivei selecţionate la unităţile de recuperare 

▪ cercetează documentele din depozit în vederea eliberării copiilor şi certificatelor solicitate 

de cetăţeni pentru dobândirea unor drepturi: acte de vechime, acte privind salarizarea) 

▪ pune la dispoziţie, pe bază de semnătură şi ţine evidenţa într-un registru a documentelor 

împrumutate compartimentelor creatoare; la restituire verifică integritatea şi numărul de documente 

împrumutate şi asigură după restituire reintegrarea lor în depozit la locul său. 

▪ organizează depozitul de arhivă după criterii prealabil stabilite, confom prevederilor Legii 

Arhivelor Naţionale 

▪ pune la dispoziţia delegatului Arhivelor Naţionale toate documentele solicitate cu prilejul 

efectuării activităţi de control 

▪ pregăteşte documentele cu valoare istorică şi inventarele acestora, în vederea predării la 

Arhivele Naţionale pentru păstrare permanentă 

▪ este obligat ca, prin conducerea unităţii, să comunice, în scris, în termen de 30 de zile, 

Arhivelor Naţionale, înfiinţarea, reorganizarea sau orice alte modificări survenite în activitatea 

instituţiei, cu implicaţii asupra compartimentului de arhivă 

▪ eliberează copii de pe documentele din depozit (arhivă); 

▪ asigură punerea la dispoziţie a documentelor spre consultare, ori de câte ori se solicită, 

tuturor 

compartimentelor din aparatul de specialitate, pe baza de semnatură; 

▪ asigură evidenţa tuturor documentelor intrate şi ieşite din depozitul de arhivă pe baza 

registrul de evidenţă curentă; 

▪ verifică integritatea documentelor împrumutate după restituire; 

▪ reactualizează, ori de căte ori este necesar Nomenclatorul Arhivistic al Primăriei; 

▪ asigură secretariatul comisiei de selecţionare a documentelor în vederea analizării 

dosarelor 

cu termene de păstrare expirate; 

▪ verifică şi preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite; 

▪ întocmeşte inventare pentru documentele făra evidenţă, aflate în depozit; 

 

B.2. Activitatea de Impozite si Taxe  

a) Compartimentul Impozite si Taxe Locale reprezintă autoritatea în domeniul aplicării 

legislatiei în domeniul impozitelor si taxelor locale; 

b) Compartimentul Impozite si Taxe Locale desfăsoară o activitate de interes public, scopuri 

principale fiind aplicarea corectă a legislatiei în domeniul taxelor si impozitelor locale 

reglementate prin Codul fiscal, încasarea veniturilor la bugetul locale stabilite din aceste surse 

la nivelul unitătii administrativ-teritoriale a comunei VALEA CHIOARULUI. 

c) asigurarea stabilirea și verificarea materiei impozabile, impunerii tuturor 
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d) contribuabililor, persoane fizice si juridice, încasării veniturilor bugetare si extrabugetare de 

la populatie si organizarea evidentei sintetice si analitice pe categorii de venituri; 

e) întocmirea si prezentarea la termenele stabilite a proiectelor de hotărari si a rapoartelor de 

specialitate privind aprobarea impozitelor si taxelor locale, a dărilor de seamă, situatiilor 

statistice, informărilor si rapoartelor cu privire la asezarea impunerilor, executiei de casă a 

bugetului local. 

f) verificarea declaratiilor făcute de contribuabilii persoane fizice, în sensul depistării 

neconcordantelor dintre declaratiile făcute si situatia din teren a materiei impozabile 

nedeclarate; 

g) confruntarea bazei de date a existente pentru identificarea imobilelor nou construite, care nu 

au fost declarate; 

h) verificarea persoanelor fizice și  juridice, pentru identificarea bunurilor impozabile 

nedeclarate, a omisiunilor în valorile impozabile declarate; stabilirea diferentelor între 

valorile declarate si cele faptice dacă este cazul și a procentelor de impozitare la clădirile 

nereevaluate; 

i) încasarea taxelor de reclama si publicitate; 

j) verificarea organizatorilor de spectacole si a altor activități privind declararea, evidentierea si 

vărsarea la bugetul local a impozitului datorat; 

k) eliberarea certificatelor fiscale, necesare contribuabililor persoane fizice și juridice; 

l) gestionarea arhivelor cu dosarele fiscale ale contribuabililor din comuna VALEA 

m) CHIOARULUI, atat persoane fizice cat si persoane juridice. 

n) efectuarea evidentei fiscale a veniturilor; 

o) efectuarea încasărilor în numerar de la contribuabili reprezentand impozite si taxe locale; 

p) efectuarea descărcării rolurilor contribuabililor care au efectuat plăti prin trezorerie; 

q) întocmirea situatiilor periodice, statistice sau comparative privind impozitele si taxele locale; 

r) întocmirea referatelor de restituire si compensare la solicitarea persoanelor fizice si juridice 

s) efectuarea plătilor reprezentand restituiri de sume; 

t) întocmirea ordinelor de plată pentru reglarea conturilor de venituri; 

u) întocmirea lunară a documentatiei în vederea constituirii fondului prevăzut de OG 92/2003; 

v) colaborarea cu Administrația Finantelor Publice Maramureș, pentru care întocmeste 

trimestrial situatia veniturilor neîncasate la bugetul local de către marii contribuabili; 

w) solutionarea neconcordantelor apărute cu contribuabilii persoane juridice în cazul plătilor prin 

bancă a contribuabililor persoane juridice; 

 

B.3. CASIERIE 

1. incasarea impozitelor si taxelor 

2. intocmirea foilor de varsamant 

3. deplasarea pe teren pentru incasarea impozitelor si taxelor locale; 

4. înmânarea instiintarilor de plata; 

5. achitarea drepturilor salariale si a ajutorului social, depuneri si ridicari de numerar de la 

Trezoreria Baia Mare; 

6. intocmeste zilnic  registrul de casa; 

7. Intocmirea instiintarilor de plata; 

8. Intocmeste scadentarul amenzilor si cheltuielilor de judecata si urmareste incasarea lor; 

9. Urmareste modul in care se incaseaza veniturile la bugetul local; 

10. Intocmeste dosarele pentru executare silita; 

11. efectuarea încasărilor în numerar de la contribuabili reprezentand impozite si taxe locale; 

12. indeplineste si alte atributii de lege sau stabilite prin dispozitii emise de primar   

13. Intocmirea borderourile de debitare si a intocmirea instiintarilor de plata; 

14. Tine evidenta debitorilor si a contractelor de inchirieri, concesionari; 
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15. Indexeaza anual cu rata inflatiei chiriile si redeventele aferente contractelor de inchiriere si 

concesionare; 

16. Intocmeste foi matricole in vederea debitarii confirmari de debite si majorari de intarziere la 

debite restante; 

17. Intocmeste scadentarul amenzilor si cheltuielilor de judecata si urmareste incasarea lor; 

18. Verifica veridicitatea declarațiilor cu inscrisurile in registrul agricol 

19. Intocmeste dosarele pentru executare silita; 

20. întocmirea si evidenta facturilor emise de primărie urmare a contractelor încheiate avand ca 

obiect: vanzări, concesiuni, închirieri, asocieri,  

21. Efectueaza inregistrarile in programul de impozite si taxe persoane fizice si juridice; 

22. Completeaza in programul impozite persoane fizice si juridice date cu caracter personal ; 

23. Inregistreaza procese verbale contraventii, cu borderou debitare; 

24. Intocmeste, listeaza, expediaza instiintari de plata, somatii, titluri executorii; 

25. Intocmeste popriri pentru debite restante neachitate persoane fizice; 

26. Verifica,inregistreaza,radiaza in matricola de mijloace transport pentru persoane fizice si 

juridice; 

27. Întocmeste lista de ramasite persoane fizice și juridice; 

28. Intocmeste centralizatoare cu privire la stadiul incasarilor si veniturilor; 

29. Responsabil cu transmiterea situatiilor privind autoturismele instrainate; 

30. identificarea sediului sau domiciliului debitorilor; 

31. aplicarea procedurii executării silite pentru recuperarea debitelor restante, prin întocmirea de 

somatii si titluri executorii în cazul neplătii la termenele legale, iar în cazul depășirii 

termenelor după deschiderea procedurii, trecerea la următoarele forme de executare silită si 

anume: înfiintarea de popriri asupra conturilor contribuabililor persoane juridice, întocmirea 

de procese verbale de sechestru si valorificarea bunurilor prin licitatie; 

32. identificarea conturilor bancare sau a locurilor de muncă ale debitorilor; 

33. efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor și evidenta dosarelor de insolvabili; 

   

 

C. Activitatea de Achizitii publice 

 

1. Aplica principiile care stau la baza contractului de achiziţie publica, respectiv 

2. nediscriminarea, tratamentul egal, recunoaşterea reciproca, transparent, proportionalitatea, 

eficienta utilizarii fondurilor, asumarea raspunderii; 

3. Asigura respectarea regulilor si procedurilor de atribuire a contractului de achizitie publica 

4. precum: licitatie deschisa, licitatie restransa, negocierea competitive, dialogul competitive, 

parteneriatul pentru inovare, negocierea fara publicare prealabila, concursul de solutii, 

procedura de atribuire aplicabila in cazul serviciilor sociale si al altor servicii specific, 

procedura simplificata; 

5. Propune procedurile prin care se achizitioneaza; 

6. Asigura aplicarea regulilor de elaborare a documentatiei de atribuire; 

7. Asigura aplicarea regulilor de participare la procedura si cele de publicitate a regulilor special 

8. de transparent aplicabile achititiei publice de publicitate, a celor de comunicare si de 

transmitere a datelor , de evitare a conflictelor de interese; 

9. Urmareste parcurgerea integral a etapelor premergatoare initierii procedurii de atribuire 

10. prevazute de lege; 

11. Verifica situatia candidatilor sau ofertantilor: 

12. Capacitatea de exercitare a activitatii profesionale; 

13. Situatia economico-financiară; 
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14. Capacitatea tehnico-profesionala. 

15. Asigura aplicarea intocmai a criteriilor de acordare a contractelor de achititie publica; 

16. Urmareste respectarea procedurilor de stabilire a ofertei castigatoare; 

17. Asigura gestiunea dosarelor de achititie publica; 

18. întocmirea formei initiale a programului anual al achizitiilor publice pe baza listei 

19. cuprinzand necesitătile compartimentelor de specialitate ale institutiei, în functie de gradul de 

prioritate al necesitătilor, obiectivitatea acestora, anticipările privind fondurile ce urmează a fi 

alocate în bugetul local sau ce pot fi atrase din alte surse; 

20. definitivarea programului anual al achizitiilor publice după aprobarea bugetului de 

21. venituri si cheltuieli pe anul în curs, în baza referatelor primite de la compartimentele de 

specialitate; 

22. modificarea programului anual al achizitii publice în baza referatelor primite de la 

23. compartimentele de specialitate; 

24. coordonarea activitătii de elaborare a documentatiei de atribuire; 

25. organizarea, derularea si finalizarea procedurilor prevăzute de Legea 98/2016 

26. actualizată, de atribuire a contractelor de achizitie publică (achizitii de produse, servicii sau 

lucrări); 

27. întocmirea referatelor în vederea emiterii actului administrativ de constituire a comisiilor 

28. de evaluare a ofertelor pentru atribuirea contractelor de achizitii publice; 

29. informarea ofertantilor participanti la procedură privind rezultatul acesteia în baza 

30. raportului procedurii întocmit de către comisia de evaluare a ofertelor; 

31. constituirea si păstrarea dosarului achizitiei publice; 

32. elaborarea Raportului anual privind contractele atribuite în anul anterior; 

33. întocmirea, modificarea, punerea în aplicare a procedurii de efectuare a achizitiilor 

34. publice de produse, servicii sau lucrări. 

35. Asigura pregatirea documentelor necesare pentru desfasurarea achizitiilor publice de 

36. bunuri , de lucrari si servicii,a publicitatii achizitiilor publice si raspunde de desfasurarea 

acestora in conditiile prevazute de reglementarile legale in vigoare in acesta materie. 

37. Asigura desfasurarea achizitiilor publice la termenele stabilite de norme legale. 

38. Elaboreaza documentatiile de atribuire a contractelor de achizitii publice; 

39. Intocmeste procesele verbale ale comisiei de evaluare. 

40. Constituie dosarele de licitatii publice pe care le pastreaza si le inainteaza autoritatilor 

41. competente. 

42. Sa se asigure ca aplica corect legislatia in vigoare privind achizitiile publice; 

43. Sa asigure contractarea serviciilor si a lucrarilor necesare bunei functionari a instituției 

44. Sa se asigure ca pune la dispozitia operatorilor economici documentatia de atribuire, 

45. conform modalitatii stabilite de legislatia in vigoare; 

46. Deruleaza procedurile specifice de achizitie publica; 

47. Gestioneaza contestatiile formulate in procedura de atribuire a contractului; 

48. Evalueaza ofertele depuse; 

 

D.  Compartimentul Asistență Socială  

1. -înregistrează si soluţionează cererile de solicitare a ajutorului social, in termen legal;  

2. -intocmeste anchete sociale pentru acordarea / neacordarea ajutorului social, in termen legal;  

3. -stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectuarii platii ajutorului 

social;  

4. -urmareste indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le revin;  
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5. -propune pe baza de referat primarului acordarea/ neacordarea prin dispozitie, dupa caz 

modificarea cuantumul ajutorului social, suspendarea si incetarea platii ajutorului social;  

6. -efectueaza periodic anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care au stat la baza 

acordarii ajutorului social;  

7. -inregistreaza si solutioneaza pe baza de ancheta sociala cererile de acordare a ajutoarelor de 

urgenta;  

8. -transmite in termen legal la AJPIS Valcea situatiile statistice privind aplicarea legii nr. 

416/2001 cu modificarile si completarile ulterioare;  

9. -intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si stabileste masuri 

individuale in vederea prevenirii si combaterii marginalizarii sociale ;  

10. -intocmeste pontaje pentru lucrarile efectuate;  

11. -stabileste ajutoarele pentru incalzirea locuintei cu lemne;  

12. -comunica in termen legal dispozitile primarului de stabilire / modificare / incetare a 

ajutorului social;  

 

13. In aplicarea prevederilor Legii nr. 61/1993 privind alocatia de stat, republicată 

urmareste:  

14. -primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii precum si actele 

doveditoare din care rezulta îndeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept;  

15. -intocmeste si inainteaza AJPIS Valcea borderoul privind situatia cererilor inregistrate 

pentru acordarea alocatiei de sta;.  

16. -primeste cererile si propune AJPIS Valcea pe baza de ancheta sociala schimbarea 

reprezentantului legal al copilului si plata alocatiei de stat restanta.  

17. In aplicarea prevederilor Legii Nr. 196 / 21.06.2024 privind aprobarea Ordonantei de 

urgenta a Guvernului nr. 117/2022 pentru modificarea si completarea Legii concediului 

paternal nr. 210/1999, cu modificările şi completările ulterioare, privind alocaţia pentru 

susţinerea familiei :  

18. -primeste cererile si declaratiile pe propria raspundere depuse de familiile care au in 

intretinere copii in varsta de pana la 18 ani;  

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

alocatiei familiale complementare sau de sustinere;  

20. -propune pe baza de referat primarului acordarea/ neacordarea prin dispozitie, dupa caz, 

alocatii familiale complementare/de sustinere;  

21. -efectueaza periodic anchete sociale in vederea urmaririi respectarii conditiilor de acordare a 

dreptului la alocatii;  

22. -propune pe baza de referat primarului modificarea, incetarea prin dispozitie, dupa caz, a 

alocatiei familiale complementare/ de sustinere pentru familia monoparentala;  

23. -intocmeste si transmite pana la data de 5 ale lunii curente pentru luna precedenta la AJPIS 

Valcea anexele privind cererile noi de acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei, 

aprobate prin dispozitia primarului in conformitate cu prevederile Legii 277/2010 impreuna 

cu cererile si dispozitiile de aprobare ale primarului; anexele privind suspendarea sau dupa 

caz incetarea dreptului de acordare a alocatiei;  

24. -comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare, respingere, modificare, 

incetare a  

25. dreptului la alocatia familiala complementara/ de sustinere.  
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26. In aplicarea prevederilor OUG nr. 111/2010 privind concediu si indemnizatia lunara 

pentru cresterea copilului:  

27. -preia, verifica si inregistreaza cererile si documentele justificative de acordare a 

indemnizatiei/ stimulentului pentru cresterea copilului in varsata de pana la 2 ani/3 ani in 

cazul copilului cu handicap;  

28. -preia si inregistreaza cererile privind modificarile intervenite in situatia beneficiarilor de 

natura sa determine incetarea sau suspendarea platii indemnizatiei/ stimulentului;  

29. -transmite, pe baza de borderou, in termenul prevazut de lege AJPIS Valcea cererile insotite 

de documentele justificative, in vederea emiterii deciziei directorului executive de admitere/ 

respingere a cererii;  

30. -transmite in termenul prevazut de lege AJPIS Valcea cererile insotite de documentele 

justificative depuse de persoanele a caror situatie s-a modificat de natura sa genereze 

incetarea/ suspendarea dreptului prevazut de ordonanta;  

31. In aplicarea prevederilor OUG nr.448/2006 privind protecţia şi promovarea 

drepturilor persoanelor cu handicap, cu modificarile si completarile ulterioare:  

32. -Intocmeste anchetele sociale pentru persoanele cu handicap care solicita internarea intr-o 

unitate de asistenta sociala;  

33. -Întocmeste anchete sociale pentru adultii cu handicap grav in vederea reexpertizarii si 

incadrarii intr-un grad de handicap;  

34. -Acorda servicii la domiciliul persoanei cu handicap, prin asistentii personali ai acestora.  

35. -Verifica, prin ancheta sociala, indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor legale privind 

incadrarea acestora in functia de asistent personal si propune aprobarea, sau dupa caz, 

respingerea cererii persoanei care solicita angajarea in functia de asistent personal al 

persoanei cu handicap grav;  

36. -Verifica periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al persoanei cu 

handicap grav ;  

37. -Intocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si propune dupa 

caz, mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului de munca al asistentului personal al 

persoanei cu handicap grav;  

38. -Avizeaza rapoartele semestriale de activitate intocmite de asistentii personali ai persoanelor 

cu handicap grav, privind activitatea si evolutia starii de.sanatate a persoanelor asistate;  

39. -Intocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat asistent 

personal in vederea reexpertizarii si incadrarii intr-un grad de handicap.  

40. -Asigură arhivarea tuturor actelor pe care le instrumentează în cadrul compartimentului;  

41. -îndeplineşte şi alte atribuţii prevăzute de lege sau sarcini date de primar; 

 

E. COMPARTIMENTUL URBANISM, AMENAJAREA 

TERITORIULUI ȘI DISCIPLINA ÎN CONSTRUCȚII 

 
1. -Verifica in teren si face propuneri in vederea eliberarii certificatelor de urbanism, autorizatiilor 

de desfiintare si construire, cu respectarea prevederilor legale:  

2. -Intocmeste si elibereaza certificate de urbanism, autorizatii de desfiintare si autorizatii de 

construire;  

3. -Calculeaza si stabileşte texele pentru eliberarea certificatelor de urbanism, autorizaţiilor de 

desfiintare si construire conform prevederilor in vigoare; -Verifica documentatiile depuse pentru 
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obtinerea autorizatiilor de desfiintare sau construire, atat sub aspectul existentei avizelor legale 

solicitate prin certificatul de urbanism, cat si a respectarii prevederilor acestora in documentatie, 

precum si a respectarii Regulanmentului Local de Urbanism, Planului Urbanistic General al 

comunei Frâncesti si a altor documentatii specifice de urbanism, daca este cazul;  

4. -Organizeaza, coordoneaza si inspecteaza modul de realizare a lucrarilor de construire 

autorizate;  

5. -Efectueaza inspectii in etapele de executie a constructiilor privind respectarea prevederilor 

legale;  

6. -Constata abaterile de la prevederile legale si sesizeaza primarul pentru dispunerea masurilor de 

aplicare a sanctiunilor prevazute de lege;  

7. -Calculeaza diferentele rezultate din regularizarea taxelor pentru autorizatiile de construire si se 

preocupa de incasarea acestora, conform legislatiei in materie;  

8. -Intocmeste rapoarte statistice lunare, trimestriale si anuale, privind realizarea lucrarilor de 

constructii pe care le transmite catre Directia Judeteana de Statistica, Consiliul Judetean, 

Inspectia in Constructii Valcea;  

9. -Formuleaza puncta de vedere cu privire la solicitarile referitoare la concesionarea, inchirierea 

sau amplasarea unor constructii, precum si la amplasarea panourilor publicitare pe terenuri 

apartinand domeniului public, conform HG 955/2004 pentru aprobarea reglementarilor cadru de 

aplicare a Og nr.71/2002 privind organizarea si functionarea serviciilor publice de administrare 

a domeniului public si privat de interes local;  

10. -Raspunde de respectarea legalitatii emiterii certificatelor de urbanism si autorizatiilor de 

construire;  

11. -Colaboreaza cu celelalte compartimente la stabilirea situatiei juridice a unor terenuri si 

immobile, in vederea respectarii prevederilor Legii nr.10/2001 sau la solutionarea unor dosare 

aflate pe rolul instantelor de judecata;  

12. -Participa ori de cate ori este nevoie, impreuna cu alte organe de control la efectuarea unor 

inspectii si verificari privind rezistenta si stabilitatea constructiilor sau a sesizarilor privinsd 

interventii neautorizate asupra constructiilor; 

 

13. -Punerea în aplicare a prevederilor Legilor Fondului Funciar, respectiv Legea nr.18/1991-

republicată, Legea nr.1/2000, cu modificările şi completările ulterioare şi Legea nr.247/2005 

14. Masurarea terenurilor pentru realizarea planurilor cotate; 

15. Realizează digitizarea parcelelor agricole folosind aplicația de identificare online a parcelelor 

Agricole 

16. Întocmește și actualizează baza de date cu terenurile administrate de entitatea publică, 

efectuează intabularea terenurilor și a construcțiilor deținute; 

17.  Executarea măsurătorilor topografice pentru lucrările de reabilitare drumuri; 

18.  Măsurători topografice și cadastrale, măsurători GPS, integrarea datelor provenite din 

măsurători și alte metode de achiziție de date; 

19.  Membru în comisia locală de fond funciar VALEA CHIOARULUI, întocmește, conform 

20. procedurii de lucru stabilită de catre Comisia Județeană Maramureș și OCPI Maramureș 

documentațiile topografice ale comisiei locale de fond funciar VALEA CHIOARULUI; 

21. Asigură implementarea planului urbanistic general și a planului de amenajare a teritoriului în 

comuna VALEA CHIOARULUI și initiază acțiuni de modificare sau revizuire a Planului 

Urbanistic General, conform legislației în vigoare; 

22. Întocmește documentațiile privitoare la Registrul Național de Nomenclatură Stradală; 

23.  Execută orice alte sarcini stabilite de primar sau viceprimar, conform fișei postului ; 

24. evidentierea si eliberarea titlurilor de proprietate în baza legilor fondului funciar; 

25. asigurarea consultantei privind modul de aplicare a legilor fondului funciar; 

26. promovarea în instantă a actiunilor de anulare si corectare a titlurilor de proprietate 

gresite; 
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27. restituirea în natură sau acordarea de despăgubiri, în ceea ce priveşte terenurile cu destinaţie 

agricolă şi forestieră (acte doveditoare ale dreptului de proprietate; acte de stare civilă, etc.), 

anterior punerii în posesie şi înaintării documentaţiei necesare către Oficiul de Cadastru şi 

Publicitate Imobiliară (OCPI) în vederea întocmirii titlurilor de proprietate  

28. -Înaintarea proceselor verbale de punere în posesie către OCPI, cu respectarea condiţiilor de 

formă şi fond prevăzute de legislaţia în domeniu -Eliberează titlurile de proprietate emise pe 

seama persoanelor îndreptăţite, personal, sub semnătură şi înscrie datele cuprinse în acest 

document, într-un registru special -Corespondenţa internă cu compartimentul juridic si 

avocat, în situaţia litigiilor care au drept obiect acţiuni promovate în temeiul prevederilor 

Legilor Fondului Funciar, în principal, precum şi în alte situaţii (rectificări de CF; sistări de 

indiviziune; uzucapiuni; grăniţuiri; reconstituiri de CF-uri, etc.) -Corespondenţa cu 

instanţele (Judecătorie, Tribunal, Curte de Apel, etc.), pentru furnizarea informaţiilor 

solicitate de acestea, în vederea soluţionării litigiilor  

29. -Corespondenţa cu alte instituţii angrenate în aplicarea prevederilor Legilor Fondului 

Funciar (OCPI; Prefectura Judeţului etc.) şi cu organele de anchetă, din proprie iniţiativă sau 

la solicitarea acestora. -Corespondenţa cu Comisia Judeţeană pentru Stabilirea Dreptului de 

Proprietate Privată asupra Terenurilor, căreia i se subordonează toate comisiile locale din 

judeţ, în ceea ce priveşte soluţionarea reclamaţiilor, sesizărilor şi contestaţiilor adresate 

acesteia  

30. -Punerea în aplicare a hotărârilor instanţelor, rămase definitive şi irevocabile, în sensul 

emiterii, anulării sau modificării titlurilor de proprietate -Soluţionarea corespondenţei 

curente adresată comisiei  

31. -Gestionează documentele aflate în arhiva comisiei, începândcu anul 1991, referitoare la 

titlurile de proprietate emise, suprafeţe, amplasamente, acte doveditoare, etc. 

 

F. SPCLEP-  Stare civilă  

1. 2. Înscrie menţiuni, în condiţiile legii şi ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civilă 

aflate în păstrare şi trimite comunicări de menţiuni pentru înscriere, înregistrare si eliberare: 

exemplarul I sau II, după caz;  

2. Răspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare şi înscrise în formulare;  

3. Elibereaza extrase de pe actele de stare civilă, la cererea autorităţilor, precum şi dovezi privind 

înregistrarea unui act de stare civilă la cererea persoanelor fizice;  

4. Înaintează structurii de evidenţa a persoanelor din cadrul serviciului, până la data de 5 a lunii 

urmatoare, înregistrările, comunicările nominale pentru născuţii vii, cetăţeni români, ori cu 

privire la modificarile intervenite în statutul civil al persoanelorî vârsta de 0-14 ani, precum şi 

actele de identitate ale persoanelor decedate, ori declaraţiile din care rezultă că persoanele 

decedate nu au avut acte de identitate;  

5. Trimite centrelor militare, până la data de 5 a lunii urmatoare, înregistrările decesului, livretul 

militar, a persoanei supuse obligaţiilor militare;  

6. Întocmeşte buletine statistice de naştere, de căsătorie şi de deces, în conformitate cu normele 

Institutului Naţional de Statistică, pe care le trimite lunar sub semnatura şefului de serviciu al 

Direcţiei Judeţene de Statistică;  

7. Atribuie codul numeric personal pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhivează şi 

pastrează în condiţii depline de securitate;  

8. Oficiază căsătorii în baza delegării primite de la ofiţerul de stare civilă (primar); 

9. Propune anual necesarul de registre, certificate de stare civilă, formulare, imprimate auxiliare şi 

cerneală specială pentru anul urmator, care va fi comunicat de şeful serviciului, Direcţiei 

Judeţene de Evidenţa a Persoanelor;  

10. Se ingrijeşte de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civilă pierdute sau distruse 

parţial sau total, după exemplarul existent, certificând exactitatea datelor înscrise;  



 

 
29 

11. Întocmeşte documentaţia necesară pentru rectificarea actelor de stare civilă în conformitate cu 

prevederile Legii 117/2006 de modificare şi completare a Legii 119/1996 cu privire la actele de 

stare civila;  

12. Primeşte cereri pentru schimbarea numelui pe cale administrativă şi efectuează verificările 

prevazute de OG 41/2003 aprobata prin Legea 323/2003 cu privire la schimbarea numelui pe 

calea administrativă;  

13. Întocmeşte documentaţia necesară privind acordarea de trusouri pentru nou-nascuţi conform 

normelor de aplicare a Legii 482/2006;  

14. Se sesizeaza din oficiu cu privire la persoanele a caror naştere nu este înregistrată în registrele 

de stare civilă şi propune şefului serviciului initierea de acţiuni în instanţă;  

15. În exercitarea activităţilor menţionate, Compartimentul Stare Civilă colaborează cu autorităţile 

care au atribuţii în domeniu: instituţii centrale şi direcţiile de specialitate ale altor instituţii 

locale şi judeţene (Direcţia Judeteană de Evidenta Persoanelor) 

G. Atribuții Evidenta Populatiei: 

1. Organizează activitatea de eliberare a actelor de identitate. În acest sens primeşte, 

analizează şi soluţionează cererile pentru eliberarea cărţilor de identitate, stabilirea, restabilirea ori 

schimbarea domiciliului, precum şi acordarea vizei de reşedinţă, în conformitate cu prevederile 

legale;  

2. Pentru îndeplinirea  intocmai a atribuţiilor şi sarcinilor din competenţă, răspunde de 

aplicarea întocmai a dispoziţiilor legale, a ordinelor şi instrucţiunilor care reglementează activitatea 

pe linia regimului de evidenţă a persoanelor;  

3. Înregistrează toate cererile, în registrele corespunzătoare fiecărei categorii de lucrări, în 

conformitate cu prevederile metodologiei de lucru; 

4. Preia imaginea cetăţenilor care solicită eliberarea actelor de identitate ; 

5.  Actualizează datele în vederea producerii cărţilor de identitate; 

6. Actualizează baza de date cu datele privind persoana fizică, în baza comunicărilor înaintate 

de ministerele şi alte autorităţi ale administraţiei publice centrale şi locale, precum şi a documentelor 

prezentate de cetăţeni cu ocazia soluţionării cererilor acestora; 

  7. Preia în Registru National de Evidenta a Persoanelor, datele privind persoana fizică, în baza 

comunicărilor nominale pentru născuţii vii, cetăţeni români, ori cu privire la modificările intervenite 

în statutul civil al persoanelor în vârstă de 0 - 14 ani, precum şi actele de identitate ale persoanelor 

decedate ori declaraţiile din care rezultă că persoanele decedate nu au avut acte de identitate; 

8. Răspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare şi înscrise în 

formularele necesare eliberării actelor de identitate;  

9. Colaborează cu formaţiunile de poliţie organizând în comun acţiuni şi controale în vederea 

identificării persoanelor nepuse în legalitate pe linie de evidenţă a persoanelor, precum şi a celor 

urmărite în temeiul legii;  

10. Asigură aplicarea menţiunilor corespunzătoare în actele de identitate ale cetăţenilor 

români fata de care s-a luat masura interdictiei de a se afla in anumite localitati sau de a parasi 

localitatea de domiciliu  ;  

11. Identifică, pe baza menţiunilor operative, elementele urmărite, cele cu interdicţia prezenţei 

în anumite localităţi, etc. şi anunţă unităţile de poliţie în vederea luării măsurilor legale ce se impun; 

  12. Înmânează actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora; 

  13. Primeşte, înregistrează şi ţine evidenţa ordinelor, dispoziţiilor, instrucţiunilor, 

regulamentelor, ştampilelor şi sigiliilor, asigurând repartizarea lor în cadrul serviciului; 

14. Actualizează Registru National de Evidenta a Persoanelor cu informaţii din cererile 

cetăţenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum şi din comunicările autorităţilor publice 

prevăzute de lege;  

15. Desfăşoară activităţi de primire, examinare şi rezolvare a petiţiilor cetăţenilor; 
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16. Asigură colaborarea şi schimbul permanent de informaţii cu unităţile operative ale 

Ministerului Administraţiei şi Internelor, în scopul realizării operative şi de calitate a sarcinilor 

comune ce le revin, în temeiul legii;  

17. Formulează propuneri pentru îmbunătăţirea muncii, modificarea metodologiei de lucru, 

etc.; 

18. Întocmeşte situaţii statistice, sintezele ce conţin activităţile desfăşurate lunar, trimestrial 

şi anual, în cadrul serviciului, precum şi procesele verbale de scădere din gestiune; 

  19.  Răspunde de activitatea de selecţionare, creare, folosire şi păstrare a arhivelor specifice;  

20.  Soluţionează cererile formaţiunilor operative din Ministerul Administraţiei şi Internelor, 

Serviciul Român de Informaţii, Serviciul de Protecţie şi Pază, Justiţie, Parchet, Ministerul Apărării 

Naţionale, persoanelor fizice şi juridice, privind verificarea şi identificarea persoanelor fizice; 

  21.  Operează în baza de date judeţeană data înmânării cărţii de identitate;  

22. Rezolvă erorile din baza de date, constatate cu ocazia unor verificări sau semnalate de alţi 

utilizatori;  

23. Eliberează actele de identitate persoanelor internate în unităţile sanitare şi de protecţie 

socială, precum şi celor aflate în arestul poliţiei ori în unităţile de detenţie din zona de 

responsabilitate;  

24.  Actualizează, împreună cu primarul, listele electorale permanente;  

25. Acordă sprijin în vederea identificării operative a persoanelor internate în unităţile 

sanitare, ce nu posedă asupra lor acte de identitate; 

26.  Semneaza eticheta autocolanta pe care se inscrie mentiunea privind stabilirea resedintei; 

27.  Asigură securitatea documentelor serviciului. 

28. Asigura pastrarea secretului de serviciu a informatiilor clasificate, potrivit legii; 

29. Asigura pastrarea secretului de serviciu privind datele cu character personal ale 

persoanelor fizice si juridice; 

30. Actualizeaza Registrul National de evidenta a populatiei locale cu date privind pesoana 

fizica in baza comunicarilor inaintate de ministere si alte autoritati ale administratiei publice centrale 

si locale precum  si a documentelor prezentate de cetateni cu ocazia solutionarii acestora; 

31. Preia in Registrul national de evidenta a persoanelor datele privind persoana fizica in baza 

comunicarilor nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite 

in statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum si actele de identitate ale persoanelor 

decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate; 

32. Actualizeaza baza nationala de date privind evidenta persoanelor si pregateste lotul in 

vederea producerii cartilor de identitate; 

33. Transmite in system informatics automat lotul cu cererile pentru producerea cartilor de 

identitate, completeaza fisa de insotire a lotului si celelalte evidente; 

34. Opereaza in baza de date nationala data inmanarii cartii de identitate; 

35. Executa activitati pentru intretinerea preventive a echipamentelor din dotare; 

36. Evidentiaza incidentele de hard-soft si de aplicatie; 

37. Clarifica neconcordantele dintre nomenclatorul strazilor si situatia din teren, respective 

din documentele cetatenilor; 

38. Salveaza si arhiveaza pe support magnetic fisierul de imagini pentru loturile de carti de 

identitate; 

39. Furnizeaza , in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei catre 

autoritatile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agenti economici si de catre cetateni, in 

cazul in care sunt necesare prelucrari de date in system informatics; 

40. Administreaza reteaua si domeniul informatic pe probleme de competenta Serviciului de 

Evidenta Persoanellor; 

42. Colaboreaza cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date 

comune ale Ministerului Afacerilor Interne in vederea asigurarii utilizarii datelor in conformitate cu 

prevederile legale; 

Îndeplinește toate atribuțiile stabilite de primar în fișa postului. 
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G. Compartimentul Registru Agricol 

• întocmirea registrelor agricole pe suport de hartie si electronic; 

• deschiderea de noi pozitii în registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau 

detinători de animale; 

• operarea modificărilor în registru agricol survenite ca urmare a vanzărilor- cumpărărilor, 

mosteniri, donatii etc. dovedite prin acte încheiate în formă autentică; 

• verificarea pe teren a corectitudinii datelor declarate de către contribuabili în Registrul 

Agricol; 

• întocmirea si eliberarea adeverintelor pe baza datelor din Registrul Agricol, solicitate de 

către cetăteni necesare în diferite domenii (fiscal, agrar, al protectiei sociale, sanitar, școlar etc ) 

• furnizarea de date din Registrul Agricol la solicitarea instantelor de judecată de toate 

gradele; 

• verificarea si vizarea pentru conformitate a declaratiilor contribuabiilor depuse la taxe si 

impozite în vederea calculării impozitului pe teren; 

• eliberarea certificatelor de producător agricol pentru valorificarea produselor vegetale 

pe piată după verificarea la domiciliu a existentei acestora; 

• înregistrarea, evidenta, prelucrarea în cadrul comisiei speciale a cererilor de reconstituire 

a dreptului de proprietate în baza legilor fondului funciar; 

• asigurarea întretinerii, fertilizării si bunei utilizări a suprafetelor de păsune; 

• sprijinirea actiunilor sanitar veterinare pe teritoriul comunei VALEA CHIOARULUI; 

• participarea la efectuarea inspectiilor în teritoriu, privind terenurile comunei; 

• asigurarea activitătii ce decurge prin delegarea ca reprezentant al primarului în comisia 

pentru constatarea si evaluarea pagubelor produse de calamitătile naturale, dată prin dispozitia 

primarului; 

• deplasarea pe teren împreună cu comisia de evaluare a pagubelor produse de calamitătile 

naturale; 

• furnizarea periodică ( lunar, trimestrial, anual) a datelor statistice solicitate din registrele 

agricole de Directia Judeteană de Statistică, Directia Generală a Finantelor Publice, Directia Generală 

pentru Agricultură 

• completarea la zi a registrelor agricole si raportarea in termenele prevazute de lege a 

centralizatoarelor catre Directia Judeteana de Statistica 

• completarea biletelor de adeverire a proprietatii animalelor si a cerificatelor de 

producator 

• indeplinirea atributiilor ce revin conform Legii 18/1991- consultarea si eliberarea de 

extrase si adeverinte din registrele agricole 
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• sa indeplineasca atributiile ce ii revin in calitate de membru in comisia de analiza a 

notificarilor depuse in temeiul Legii nr.10/2001 si Legea nr.247/2005 

• Inregistreaza si tine evidența contractelor de arenda 

• Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau stabilite in mod expres prin dispozitii 

emise de catre primarul comunei 

   

H. Compartimentul S.V.S.U. -Activitatea de Voluntariat si 

Situatii de Urgentă  

• identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si tehnologice 

de pe teritoriul comunei VALEA CHIOARULUI; 

• informarea si pregătirea preventivă a populaţiei cu privire la pericolele la care este expusă, 

măsurile de autoprotectie ce trebuie îndeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie, obligatiile 

ce îi revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgentă; 

• organizarea si asigurarea stării de operativitate si a capacitătii de interventie optime a 

serviciilor pentru situatii de urgentă si a celorlalte organisme specializate cu atributii în domeniu; 

• înstiintarea autoritătilor publice si alarmarea populatiei în situatiile de urgentă; 

• organizarea pregătirii pentru protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor cultursi 

arhivistice, precum si a mediului împotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate; 

• luarea măsurilor pentru asigurarea conditiilor minime de supravietuire a populatiei în situatii 

de urgentă sau de conflict armat; 

• organizarea si executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti 

omenesti, limitarea si înlăturarea efectelor situatiilor de urgentă civilă si pentru reabilitarea utilitătilor 

publice afectate; 

• propunerea fondurile necesare realizării măsurilor de protectie civilă; 

• participarea la exercitiile, aplicatiile si activitătile de pregătire privind protectia civilă; 

• coordonarea activitătilor serviciilor de urgentă voluntare; 

• întocmirea planurilor de cooperare cu institutiile cu responsabilităti în domeniul situatiilor 

de urgentă si organismele nonguvernamentale; 

• realizarea, întretinerea si functionarea legăturilor si mijloacelor de înstiintare si alarmare în 

situatii de urgentă; 

• organizarea unor actiuni pentru pregătirea populatiei pentru situatiile de urgentă; 

• coordonarea evacuării populatiei din zonele afectate de situatiile de urgentă; 

• Organizează şi conduce acţiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor în 

caz de incendiu, avarii, calamităţi naturale, inundaţii, explozii şi alte situaţii de urgenţă; 

• Planifică şi conduce activităţile de întocmire, aprobare, actualizare, păstrare şi de aplicare a 

documentelor operative; 

• Asigură măsurile organizatorice, materialele şi documentele necesare privind înştiinţarea şi 

aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, în mod oportun, în cazul producerii unor 

urgenţe civile sau la ordin; 
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• Asigură studierea şi cunoaşterea de către personalul serviciului voluntar a particularităţilor 

localităţii şi clasificării din punct de vedere al protecţiei civile precum şi principalele caracteristici 

ale factorilor de risc care ar influenţa urmările situaţiilor de urgenţă din zona de competenţă; 

• Asigură baza materială a serviciului voluntar prin compartimentul administrativ din cadrul 

primăriei pe baza propunerilor instrucţiunilor de dotare; 

• Întocmeşte situaţia cu mijloacele, aparatura, utilajele şi instalaţiile din localitate care pot fi 

folosite în situaţii de urgenţă pe care o actualizează permanent; 

• Informează primarul despre stările de pericol constatate pe teritoriul localităţii; 

• Execută instructaj general şi periodic cu personalul muncitor din primărie 

• Ţine evidenţa aplicaţiilor, exerciţiilor şi intervenţiilor la care a participat serviciul voluntar; 

• Participă la instructaje, schimburi de experienţă, cursuri de pregătire profesională, organizate 

de serviciile profesioniste pentru situaţii de urgenţă; 

           Verifică modul de respectare a măsurilor de prevenire în gospodăriile populaţiei şi pe teritoriul 

agenţilor economici din raza localităţii; 

• Execută atribuţiile prevăzute în regulamentele şi instrucţiunile pe linia protecţiei civile, 

prevenirii şi stingerii incendiilor; 

• monitorizează si evaluează tipurile de risc; 

• planifica si desfăşoară exerciţii, aplicaţii si alte activităţi de pregătire, pentru verificarea 

viabilităţii documentelor operative; 

• participa la cercetarea cauzelor de incendiu, a condiţiilor si împrejurărilor care au determinat 

ori au favorizat producerea accidentelor si dezastrelor; 

Responsabil tehnic PSI, atributii: 

• Intocmirea, inaintarea spre aprobare si difuzarea actelor de autoritate(decizii, dispozitii, 

hotarari, etc.)prin care se stabilesc raspunderi pe linia apararii impotriva incendiilor; 

• Intocmirea, inaintarea spre aprobare si difuzarea documentelor specific activitatii de aparare 

impotriva incendiilor(liste, situatii, instructiuni, grafice, planuri, documentatii tehnice, regulamente 

de organizare si functionare etc.); 

• Asigurarea procurarii formularelor tipizate ( premise de lucru cu foc, autorizatii de lucru, fise 

de instruire) si a actelor normative de reglementare specific, finantarea asigurandu se de catre 

societate; 

• Implementarea sistemului de depistare si cunoastere a orcaror situatii sau aspect care pot 

favoriza producerea sau dezvoltarea incendiilor(cauza de incendiu, stari de pericol, alte incalcari, 

scoateri din functiune); 

• Organizarea interventiei, in caz de incendiu, de catre salariati, populatie si fortele 

specializate; 

• Sa stabileasca prin dispozitii scrise, responsabilitatile si modul de organizare privind apararea 

impotriva incendiilor in unitatea sa, sa le actualizeze ori de cate ori apar modificari si sa le aduca la 

cunostinta salariatilor, utilizatorilor si oricarei persoane interesate; 

• Sa elaboreze instructiunile de aparare impotriva incendiilor si sa stabileasca sarcinile ce revin 

salariatilor, pentru fiecare loc de munca; 
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• Sa asigure intocmirea planurilor de interventie si conditiile pentru ca acestea sa fie 

operationale in orice moment; 

• Verifica starea de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgenta, 

precum si a sistemelor de siguranta 

• Responsabil cu activitatile de prevenire si protectia muncii pentru personalul din cadrul 

aparatului de specialitate al Primarului – Inspector Situații de urgență: 

• Asigura conditii pentru ca fiecare lucrator sa primeasca o instruire suficienta si adecvata in 

domeniul SSM in special sub forma de informatii si instructiuni de lucru, specifice locului de munca si postului 

sau. 

Alte activitati necesare/specifice asigurarii securitatii si sanatatii lucratorilor la locul de munca: 

▪ Responsabil cu operarea in portalul de colectare si diseminarea online a datelor statistice in 

sistemul Edemos. 

 

I. COMPARTIMENTUL GOSPODĂRIRE 

 

I.1. Sofer microbuz școală 

 

 

Responsabil transport elevi 

▪ Respecta cu strictete  actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice; 

▪ Inainte de plecarea in cursa verifica obligatoriu starea tehnica si estetica a masinii; 

▪ Efectueaza infrijirea zilnica a masinii , verificarea plinurilor de combustibil , ulei, lichide, 

etc. 

▪ Să menţină în stare de funcţionare microbuzul şcolar avut in primire. 

▪ Nu pleaca in cursa daca constata nereguli si anunta conducatorul institutiei; 

▪ Să transporte în microbuzul şcolar doar elevii şi cadrele didactice de serviciu care se 

regăsesc în tabelul semnat de conducatorul  unităţii. 

▪ Să întocmească toate documentele necesare la plecarea în cursă, astfel încât cursa să fie 

legală. 

▪ Intocmirea  zilnica a foilor de parcurs  , centralizarea lor lunara si predarea lor. 

Centralizarea lunara a consumului de carburant si predarea la contabilitate. 

▪ Sa asigure transportul elevilor in  cadrul activitatilor extracuriculare pe perioada 

desfasurarii acestora si daca este nevoie inafara programului de lucru; 

▪ Sa supravegheze urcarea – coborarea elevilor, sa nu porneasca mijlocul de transport din 

statie cu usile deschise sau cu calatori aflati pe scari sau agatati de exteriorul caroseriei; 

▪ Sa anunte din timp opririle ; 

▪ Sa nu imbarce calatori peste peste capacitatea maxima a masinii; 

▪ Sa imbarce- debarce calatorii numai in spatiile special amenajate si prevazute pe traseul 

aprobat; 

▪ Să răspundă de siguranţa şi securitatea elevilor în timpul transportului. 

▪ Să menţină curăţenia zilnică la standarde maxime în microbuzul şcolar. 

▪ Să-şi  avizeze  carnetul de sănătate, sa se prezinte la examinarea medicala si psihologica 

periodica. 

▪ Sa respecte si sa indeplineasca normele de PSI si securitate in Munca (SSM); 

▪ Sa faca demersurile pentru echiparea corespunzatoare , pentru pregatirea de sezon a 

masinii ( anvelope ,lanturi, lichid de spalat ,  instalatii de incalzire , etc); 

▪ Parcheaza autovehicolul la locul si ora stabilite prin foaia de parcurs, respectand regulile 

de parcare; 

https://legislatiamuncii.manager.ro/articole/protectia-muncii-17/
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▪ Pastreaza in buna stare toate documentele si actele masinii si le prezinta organelor de 

control; 

▪ Să informeze conducatorul  unităţii ori de câte ori apar probleme la locul de muncă. 

▪ Intocmirea foilor de parcurs si raspunde de valabilitatea asigurarilor auto, a verificarii ITP 

si a platii taxei de drum (rovinieta) pentru fiecare automobil din dotarea primariei ; 

▪ Responsabil autospeciala pompieri pentru stingerea incendiilor; 

▪ Conducator autospeciala care asigura interventia in situatii de urgenta; 

▪ În funcţie de nevoile specifice ale unităţii, salariatul se obligă să îndeplinească şi alte 

sarcini repartizate de conducerea unităţii în condiţii legale. 

▪ Răspunde, cu aprobarea Primarului, solicitărilor pentru transportul diverselor obiecte  și 

materiale necesare; 

▪ Verificarea periodica și revizia tehnică a mijloacelor de transport; 

▪ Răspunde de încadrarea în normele de consum de combustibil a mijloacelor de transport; 

▪ Răspunde de întreținerea mașinilor care i-au fost predate. 

▪ Completează foile de parcurs și fișele de activități zilnice, și le predă conducătorului de 

compartiment în vederea verificării.  

▪ Îndeplinește toate atribuțiile stabilite în fișa postului 

 

   I.2. Atribuții muncitor necalificat post 1. 

1. Execută lucrări de gospodărire și înfrumusețare a localității, cu utilajele specifice aflate 

In dotarea instituției, cu respectarea normelor de protecție a muncii și a normelor privind circulația 

pe drumurile publice ; 

2. Execută lucrări de întreținere și conservare a spațiilor verzi din parcuri și din alte locuri 

 publice ; 

3. Execută lucrări de tăiere a arborilor situați pe domeniul public ; 

4. Execută lucrări de cosiri manuale și mecanice, adunarea resturilor vegetale , 

încărcarea și transportul acestora cu mijloacele de transport ; 

5. Urmărește permanent și remediază ori de câte ori este cazul toate defecțiunile 

apărute la utilajele din dotarea instituției, corespunzător pregătirii profesionale ; 

6. Îndrumă și sprijină proprietarii în desfășurarea activităților privind participarea 

acestora la buna gospodărire și întreținere a locuințelor, a zonelor verzi aferente și a părților comune, 

potrivit legii ; 

7. Respectă și duce la îndeplinire Hotărârile consiliului local cu privire la gospodărirea 

localității și orice alte activități în domeniul serviciilor publice acordate cetățenilor ; 

8. Execută lucrări de îndepărtare a zăpezii și prevenirea sau îndepărtarea unor situații de 

urgență ; 

9. Participă la activitățile de igienizare ale cursurilor de apă  cu utilajele din dotare; 

10. Asigura intretinerea si curatenia terenurilor si cladirilor care apartin domeniului public 

si privat a comunei Valea Chioarului. 

11. Raspunde de securitatea bunurilor apartinand  primariei in perioada de dupa orele de 

serviciu ale  personalului  din aparatul de specialitate al Primarului ; 

12. Intretine si conduce masina institutiei. 

13. Participa impreuna cu persoana responsabila din primarie la activitatile desfasurate de 

befeciciarii Legii 416 ; 

14. Responsabil cu citirea lunară a contoarelor de pă și transmiterea indexurilor către 

compartimentul impozite și taxe în vederea emiterii facturilor ; 

15. Responsabil cu cititea lunară a tuturor contoarelor de energie electrică și gaze naturale 

aferente imobilelor Primăriei și obiectelor de investiții și transmiterea indexilor ; 

16. Coordoneaza colecteaza resturile menajere de pe raza localitatii Valea Chioarului ; 
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I.3. Atribuții Muncitor necalificat post 2. 

 

- asigură curăţenia şi întreţinerea spaţiilor primariei (birouri, holuri, băi, sala 

deședință CL,  Arhiva) și zona aferentă (spatii verzi, trotuar) ori de cate ori este nevoie (cel putin o 

data pe zi);  

- stabilește corect și solicită necesarul de materiale de curățenie pentru a 

asigura o activitate fluentă; 

- asigură întreținerea  și curățenia în jurul clădirii primăriei/curții interioare – 

curtea, scări, amenajarea și curățarea spațiilor verzi (plantarea de flori, îngrijirea florilor ,trângerea 

hârtiilor și gunoaielor, golirea coșurilor de gunoi din curte, îndepărtarea zăpezii, etc.); 

- spălarea pardoselii din hol și din birouri , ori de câte ori este cazul; 

-  măturarea și/sau spalarea încăperilor ori de câte ori este nevoie (cel puțin o dată pe 

zi) pentru a îndepărta urmele de mizerie; 

-  ștergerea prafului, a pânzelor de păianjen din birouri și incinta primăriei; 

- spălarea geamurilor ori de câte ori este nevoie în vederea menținerii aspectului de 

curățenie a primăriei; 

- responsabilitate în mânuirea și utilizarea materialelor și echipamentelor pe care le 

are în primire pentru evitarea avarierilor , distrugerii sau pierderii lor; 

- preluarea periodică a materialelor pentru curățenie pe care le folosește conform 

destinației acestora și în dozajul corespunzător; 

- spălarea geamurilor, a ușilor, chiuvetelor și a grupurilor sociale; 

- păstrarea instalațiilor sanitare în condiții normale de funcționare; 

-  răspunderea pentru bunurile personale ale angajaților din unitate în timpul 

exercitării atribuțiilor de serviciu; 

- răspunde de păstrarea bunurilor materiale, obiectelor de inventar sau de altă natură 

pe care le are în primire; 

- dezinfecția grupurilor sanitare; 

- zilnic colectează deșeurile din birouri, holuri și le transportă la pubelele de gunoi din 

curtea primăriei;  

   - să nu părăsească locul de muncă fără aprobarea conducătorului ierarhic; 

- sa îndeplinească cu profesionalism, loialitate, corectitudine si în mod conștiincios 

îndatoririle de serviciu si se abțină de la orice faptă care ar putea să aducă prejudicii autorității sau 

instituției publice în care îsi desfășoară activitatea;  

- răspunde potrivit legii de îndeplinirea atribuțiilor ce-i revin din funcția pe care o 

deține, precum si a atribuțiilor ce-i sunt delegate;  

- păstrează confidențialitatea în legătura cu faptele, informațiile sau documentele de 

care ia cunostință în exercitarea funcției;  

- este interzis să solicite sau să accepte, direct sau indirect, pentru dânsul sau pentru 

altii, în considerarea funcției daruri sau alte avantaje.  

- are obligația de a semnala conducătorului intițutiei orice neregularitate ce apare in 
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legătura cu procedurile de lucru stabilite la nivelul unității, a oricăror defecțiuni apărute la grupurile 

sociale, iluminat, gaz, centrală termică, aere condiționate și alte instalații aferente clădii, precum si 

orice riscuri neprevăzute ce ar putea afecta rezultatele activițătii sale de zi cu zi. 

- să poarte echipamentul corespunzător activităților pe care le desfășoară; 

 

 

 

CAPITOLUL IV 

COMISIILE DE SPECIALITATE DIN CADRUL PRIMĂRIEI COMUNEI VALEA 

CHIOARULUI 

Art. 31. - Comisii de specialitate 

(1) Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate stabilite de legislaţia în vigoare sau de 

procedurile regulamentului propriu de organizare si functionare, care necesită colaborarea mai multor 

compartimente, în cadrul Primăriei comunei VALEA CHIOARULUI se înfiintează si funcţionează 

Comisii de specialitate. 

(2) Comisiile de specialitate pot fi: 

-comisii permanente, care au sarcina de analiză, avizare sau autorizare ale unor activităti, 

documentatii sau servicii din administrarea autoritătii publice locale; 

-comisii speciale, cu activitate limitată în timp, înfiintate pentru derularea unor proceduri sau 

sarcini impuse de legislatia în vigoare; 

-comisii înfiintate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate în timp. 

(3) Comisiile de specialitate se înfiintează în baza Dispozitiei Primarului comunei VALEA 

CHIOARULUI sau prin hotărari ale Consiliului local al comunei VALEA CHIOARULUI; 

(4) Membrii comisiilor de specialitate pot fi primarul sau viceprimarii, consilieri locali, functionari 

publici din aparatul de specialitate al Primarului comunei VALEA CHIOARULUI, alti specialisti din 

afara aparatului de specialitate al Primarului, stabiliti de prevederile legale. 

 

CAPITOLUL VI : 

DREPTURILE ANGAJAŢILOR ÎN CAZUL PROCEDURILOR JUDICIARE INITIATE 

ÎMPOTRIVA PERSONALULUI DIN PRIMĂRIA COMUNEI VALEA CHIOARULUI 

Art. 32. - Persoanele îndreptăţite la plata unor cheltuieli 

(1) Persoanele care ocupă o functie de demnitate publică, de functionar public ori de personal 

contractual sau au ocupat o astfel de functie în cadrul Primăriei comunei VALEA CHIOARULUI si 

se află în cursul unei proceduri judiciare avand ca obiect acte ori fapte săvarsite în legătură cu functiile 

îndeplinite în cadrul primăriei au dreptul la plata cheltuielilor de judecată ocazionate de procedurile 

judiciare, astfel cum sunt acestea definite în prezentul Regulament, în limita bugetului anual aprobat. 

(2) Persoanele nominalizate la alin. (1) nu beneficiază de dreptul la plata cheltuielilor de judecată 

dacă au ori aveau suspendat raportul de muncă sau de serviciu, după caz, la momentul săvarsirii 

actelor ori faptelor în legătură cu care s-au demarat procedurile judiciare. 

(3) Beneficiază de prevederile prezentului ordin si persoanele împotriva cărora s-au demarat 

proceduri judiciare avand ca obiect acte ori fapte săvarsite în legătură cu îndeplinirea unor sarcini de 

serviciu suplimentare. 
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Art. 33. - Cheltuielile de judecată si procedurile judiciare 

(1) Prin cheltuieli de judecată ocazionate de procedurile judiciare la care au dreptul persoanele 

îndreptătite se întelege cheltuielile cu serviciile avocatiale si cu serviciile de expertiză judiciară, după 

cum urmează: 

a) în cazul procesului civil, cheltuielile efectuate după primirea citatiei sau a oricărui alt document 

din care rezultă calitatea de parat sau chemat în garantie a persoanei îndreptătite si pană la rămanerea 

definitivă si irevocabilă a hotărarii judecătoresti; 

b) în cazul procesului penal, cheltuielile efectuate după începerea urmăririi penale împotriva 

persoanei îndreptătite si pană la rămanerea definitivă a hotărarii judecătoresti. 

(2) Procedurile judiciare în care pot fi plătite cheltuielile prevăzute la alin. (1) sunt cele în care 

persoanele au calitatea de învinuit, inculpat, parat, chemat în garantie, precum si calitătile 

corespunzătoare acestora din căile de atac, potrivit Codului de procedură penală si Codului de 

procedură civilă. 

 

Art. 34. - Reglementarea modalităţii de plată si recuperarea cheltuielilor 

(1) Plata cheltuielilor de judecată se face în baza unei cereri depuse de persoana aflată în situatia de 

la art. 1. 

(2) Comisia este formată din 3 persoane. Structurile de resurse umane, Financiar Contabil si juridică 

vor desemna cate un membru permanent si un membru supleant. Structura juridică asigură 

secretariatul Comisiei. 

 

Art. 35. - Efectuarea plătilor 

(1) Efectuarea plătilor se realizează în baza unei Conventii încheiate între ordonatorul de credite si 

beneficiarul plătii, în care sunt stabilite: obiectul conventiei, drepturile si obligatiile ordonatorului de 

credite, drepturile si obligatiile beneficiarului, modalitatea plătii.  

(2) Scopul conventiei prevăzute la alin. (1) este acela de a asigura ordonatorului de credite 

posibilitatea de a recupera cheltuielile de judecată ocazionate de procedurile judiciare, în functie de 

posibilitătile legale de recuperare. 

 

Art. 36. - Recuperarea cheltuielilor de judecată 

(1) Pentru recuperarea cheltuielilor de judecată ocazionate de procedurile judiciare, în cazul în care 

instanta judecătorească constată îndeplinirea ori omisiunea îndeplinirii de către persoanele 

îndreptătite, cu vinovătie constand în culpă gravă sau gravă neglijentă, a oricărui act ori fapt în 

legătură cu exercitarea, în conditiile legii, a atributiilor ce le revin sau le reveneau, ordonatorul de 

credite se va îndrepta, în limita sumelor achitate în temeiul conventiei, împotriva persoanei 

îndreptătite. Procedura de colectare a creantelor datorate ordonatorului de credite, în temeiul 

conventiei este cea reglementată în Ordonanta Guvernului nr. 92/2003 privind Codul de procedură 

fiscală, republicată, cu modificările si completările ulterioare. 

(2) Pentru recuperarea cheltuielilor de judecată ocazionate de procedurile judiciare, în cazul în care 

instanta judecătorească sau procurorul nu constată îndeplinirea ori omisiunea îndeplinirii de către 

persoanele îndreptătite, cu vinovătie constand în culpă gravă sau gravă neglijentă, a oricărui act ori 

fapt în legătură cu exercitarea, în condiţiile legii, a atribuţiilor ce le revin sau le reveneau, ordonatorul 

de credite se va îndrepta, în limita sumelor retinute de instanta judecătorească sau de procuror, 

împotriva persoanei care a căzut în pretentii, după caz. Procedura de colectare a creantelor datorate 

ordonatorului de credite, ca urmare a subrogării acestuia în drepturile persoanei îndreptătite, astfel 

cum au fost acestea retinute de instanta judecătorească sau de procuror, este cea reglementată în 

Ordonanta Guvernului nr. 92/2003, republicată, cu modificările si completările ulterioare. 

(3) Sumele recuperate conform alin. (1) si (2) se fac venit la bugetul local. 
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CAPITOLUL VII : 

ALTE REGLEMENTĂRI 

Art. 37. - Publicarea anunturilor în mijloacele mass-media 

• Informatiile care se publică obligatoriu, sub formă de anunt, în mass-media locală si, de la 

caz la caz, în mass-media centrală si pe pagina de internet a comunei sunt: 

- data, locul, ora si ordinea de zi a Sedintelor Consiliului local al comunei VALEA CHIOARULUI; 

- ocuparea prin concurs a unor posturi vacante din structurile administratiei publice a comunei 

VALEA CHIOARULUI; 

- anunturile de licitatie pentru achizitii publice, vanzări de bunuri, închirieri, concesionări; 

-anunturi privind dezbaterea publică a unor proiecte de hotărari cu caracter normativ sau alte 

dezbateri publice de interes general; 

-hotărarile cu caracter normativ ale Consiliului local al comunei VALEA CHIOARULUI; 

-anunturi privind restrictionări în furnizarea unor servicii publice, modificări în traficul rutier; 

-alte anunturi de interes public general, de interes local sau obligatorii conform unor prevederi legale. 

Art. 38. - Perfecţionarea profesională a salariaţilor 

(1) Formele prin care se realizează formarea profesională a salariatilor sunt: 

-programe de formare profesionale organizate de către furnizorii de programe autorizati, 

-stagii de practică si specializare în tară sau străinătate; 

-instructaje interne, 

-participarea la conferinte si seminarii, în tară sau în străinătate. 

(2) Cheltuielile privind participarea la programele de formare profesională initiate de angajator se 

suportă din bugetul local, conform planului anual aprobat de primar. 

(3) Propunerile de participare la programele de perfectionare se realizează de către sefii de 

compartimente, luand în calcul evaluarea performantelor profesionale individuale, a modificărilor 

intervenite în legislatie, respectiv necesitătile de pregătire profesională ale salariatilor. 

(4) Organizarea si desfăsurarea formării profesionale a salariatilor se desfăsoară conform sectiunii 

din Regulamentul de Ordine Internă aprobat prin dispozitia primarului. 

 

Art. 39. - Utilizarea tehnicii de calcul 

(1) Salariatii Primăriei au obligaţia de a utiliza tehnica de calcul din dotare -calculatoare, 

imprimante, copiatoare - numai în interes de serviciu, în scopul îndeplinirii sarcinilor ce le-au fost 

atribuite. 

(2) Este interzisă permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara Institutiei. 

(3) În cazul aparitiei unor defectiuni în functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anunta 

administratorul IT. 

(4) Este interzisă instalarea oricăror programe sau aplicatii fără acordul administratorului IT.  

(5) Accesul la internet se face numai în interes de serviciu.  

 

Art. 40. - Utilizarea telefoanelor 
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(1) Salariatii Primăriei au obligatia utilizării telefoanelor mobile si fixe numai pentru convorbiri în 

interes de serviciu, cu respectarea prevederilor Ordonantei nr. 80/2001 privind stabilirea unor 

normative de cheltuieli pentru autoturismele autoritătilor administratiei publice si institutiile publice, 

cu completările si modificările ulterioare. 

(2) Convorbirile pe mobil sau cele internationale se pot efectua de pe telefon fix din cadrul 

compartimentelor. 

 

Art. 41. - Utilizarea autoturismelor din dotare 

(1) Autoturismele din dotare sunt folosite numai în scop de serviciu. 

(2) În anumite situatii bine justificate sau în cazul unor deplasări în delegatie, în tară sau în 

străinătate, angajatii pot utiliza autoturismul propriu, cu decontarea cheltuielilor cu combustibilul, 

conform normativelor în vigoare. 

 

CAPITOLUL VIII : 

DISPOZIŢII FINALE 

Art.42.Regulamentul de organizare si functionare stabileste structura de functionare a Primariei 

comunei Valea Chioarului, asigura organizarea activitatii si urmareste aplicarea corecta a legislatiei in 

vigoare.  

Art.43. Salariatii aparatului de specialitate al primarului au calitatea de functionari publici si personal 

bugetar contractual si se supun dispozitiilor legale ale Codului administrative si Codului muncii.  

Art.44. Prevederile prezentului regulament trebuie respectate de toti salariatii Primariei comunei Valea 

Chioarului, indiferent de durata raporturilor de serviciu, de durata contractului de munca sau de 

modalitatea de ocupare a functiei publice sau contractuale si de functia detinuta.  

Art.45. Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor, procedura de solutionare a cererilor sau 

a reclamatiilor individuale ale salariatilor, regulile concrete privind disciplina muncii in unitate, 

abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile, modalitatile de aplicarea a altor dispozitii legale sau 

contractuale  

specifice si criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor si toate celelalte aspect legate 

de activitatea Primariei comunei Valea Chioarului sunt stabilite in Regulamentul de Ordine Interioara si 

prin proceduri documentate.  

Art.46 .Personalul institutiei are obligatia de a respecta ordinea interioara si relatiile ierarhice stabilite 

prin organigrama, Regulamentul de organizare si functionare, Regulamentul intern si fisa de post.  

Art.47 .Nerespectarea prevederilor Regulamentului de organizare si functionare atrage dupa sine 

sanctiunile prevazute de legislatia in vigoare.  

Art.48 Prezentul Regulament poate fi modificat prin HCL ori de cate ori necesitatile interne sau legale 

de organizare si disciplina o impun.  

Art. 49. – Fiecare funcționar public și contractual din aparatul de specialitate al primarului comunei 

Valea Chioarului îndeplinește toate atribuțiile date de primar în fișa postului, atribuțiile date prin 

dispoziție a primarului cât și atribuțiile ce le revin conform comisiilor din care fac parte. 

 

 

 

 

Întocmit 

Secretar General al comunei 

Mirela Eufinia Munteanu 


