
 1 

 

                                 ANEXA LA HCL NR.40/ 30.06.2015 
    

                                  

 

 

 

 

 
R E G U L A M E N T 

 

 

DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL 

APARATULUI DE SPECIALITATE AL 

PRIMARULUI 

ORASULUI BAILE GOVORA 

 
 

                 



 2 

 

CAPITOLUL 1 - DISPOZITII GENERALE 

         

Art.1. In urma alegerilor locale din data de 16 iunie 2012 si respectand 

prevederile art 26 alin3 litera b din Legea nr.215/2001, Aparatul de specialitate al 

Primarului Orasului Baile Govora este organizat si functioneaza conform prevederilor 

Legii nr.215/2001 privind administratia publica locala, republicata,cu modificarile si 

completarile  ulterioare. 

Art.2. Aparatul de specialitate al Primarului orasului Baile Govora ,asigura 

indeplinirea sarcinilor  si atributiilor  ce ii revin in domeniile de activitate stabilite de 

lege si de Consiliul Local al orasului Baile Govora. Aparatul de specialitate al 

Primarului orasului Baile Govora este subordonat primarului. 

Art.3. Primarul, viceprimarul, secretarul, impreuna cu aparatul de specialitate al 

Primarului orasului Baile Govora, constituie Primaria orasului Baile Govora, institutie 

publica cu activitate permanenta, care aduce la indeplinirea efectiva a hotararilor 

consiliului local si solutioneaza problemele curente ale colectivitatii locale in care 

functioneaza. 

Art.4. (1) Primarul îndeplineşte următoarele categorii principale de atribuţii: 

    a) atribuţii exercitate în calitate de reprezentant al statului, în condiţiile legii; 

    b) atribuţii referitoare la relaţia cu consiliul local; 

    c) atribuţii referitoare la bugetul local; 

    d) atribuţii privind serviciile publice asigurate cetăţenilor; 

    e) alte atribuţii stabilite prin lege. 

    (2) În temeiul alin. (1) lit. a), primarul îndeplineşte funcţia de ofiţer de stare 

civilă şi de autoritate tutelară şi asigură funcţionarea serviciilor publice locale de 

profil, atribuţii privind organizarea şi desfăşurarea alegerilor, referendumului şi a 

recensământului. Primarul îndeplineşte şi alte atribuţii stabilite prin lege. 

    (3) În exercitarea atribuţiilor prevăzute la alin. (1) lit. b), primarul: 

    a) prezintă consiliului local, în primul trimestru, un raport anual privind starea 

economică, socială şi de mediu a unităţii administrativ-teritoriale; 

    b) prezintă, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte şi informări; 

    c) elaborează proiectele de strategii privind starea economică, socială şi de 

mediu a unităţii administrativ-teritoriale şi le supune aprobării consiliului local. 

    (4) În exercitarea atribuţiilor prevăzute la alin. (1) lit. c), primarul: 

    a) exercită funcţia de ordonator principal de credite; 

    b) întocmeşte proiectul bugetului local şi contul de încheiere a exerciţiului 

bugetar şi le supune spre aprobare consiliului local; 

    c) iniţiază, în condiţiile legii, negocieri pentru contractarea de împrumuturi şi 

emiterea de titluri de valoare în numele unităţii administrativ-teritoriale; 

    d) verifică, prin compartimentele de specialitate, corecta înregistrare fiscală a 

contribuabililor la organul fiscal teritorial, atât a sediului social principal, cât şi a 

sediului secundar. 

    (5) În exercitarea atribuţiilor prevăzute la alin. (1) lit. d), primarul: 
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    a) coordonează realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin 

intermediul aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de 

servicii publice şi de utilitate publică de interes local; 

    b) ia măsuri pentru prevenirea şi, după caz, gestionarea situaţiilor de urgenţă; 

    c) ia măsuri pentru organizarea executării şi executarea în concret a 

activităţilor din domeniile prevăzute la art. 36 alin. (6) lit. a) - d); 

    d) ia măsuri pentru asigurarea inventarierii, evidenţei statistice, inspecţiei şi 

controlului efectuării serviciilor publice de interes local prevăzute la art. 36 alin. (6) lit. 

a) - d), precum şi a bunurilor din patrimoniul public şi privat al unităţii administrativ-

teritoriale; 

    e) numeşte, sancţionează şi dispune suspendarea, modificarea şi încetarea 

raporturilor de serviciu sau, după caz, a raporturilor de muncă, în condiţiile legii, 

pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum şi pentru conducătorii 

instituţiilor şi serviciilor publice de interes local; 

    f) asigură elaborarea planurilor urbanistice prevăzute de lege, le supune 

aprobării consiliului local şi acţionează pentru respectarea prevederilor acestora; 

    g) emite avizele, acordurile şi autorizaţiile date în competenţa sa prin lege şi 

alte acte normative; 

    h) asigură realizarea lucrărilor şi ia măsurile necesare conformării cu 

prevederile angajamentelor asumate în procesul de integrare europeană în domeniul 

protecţiei mediului şi gospodăririi apelor pentru serviciile furnizate cetăţenilor. 

    (6) Pentru exercitarea corespunzătoare a atribuţiilor sale, primarul colaborează 

cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor şi celorlalte organe de specialitate 

ale administraţiei publice centrale din unităţile administrativ-teritoriale, precum şi cu 

consiliul judeţean. 

    (7) Numirea conducătorilor instituţiilor şi serviciilor publice de interes local se 

face pe baza concursului organizat potrivit procedurilor şi criteriilor aprobate de 

consiliul local, la propunerea primarului, în condiţiile legii. Numirea se face prin 

dispoziţia primarului, având anexat contractul de management. 

Art.5. Functionarii publici sunt numiti de catre primar, in urma unor  examene 

sau concursuri, cu respectarea Legii nr.188/1999, republicata. 

Personalul contractual care efectuaza activitati de protocol, secretariat-

administrative, gospodarie, intretinere-reparatii si de deservire, este angajat cu contract 

individual de munca. Persoanele care ocupa aceste functii nu au calitatea de functionar 

public si li se aplica legislatia muncii-Legea Nr..53/2003. 

Art.6. Functionarii din cadrul institutiei sunt obligati sa completeze si sa 

semneze declaratia de avere in conformitate cu prevederile Legii nr.115/l996, privind 

declararea si controlul averii demnitarilor, magistratilor, functionarilor publici si a 

unor persoane cu functii de conducere, cu modificarile ulterioare, sa respecte 

prevederile Legii nr.161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in 

exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice in mediul de afaceri, prevenirea si 

sanctionarea coruptiei si ale Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionala. 

Art.7. Pentru atributiile stabilite, serviciile de specialitate ale primarului 

colaboreaza cu serviciile de specialitate ale Consiliului Judetean, ale organelor centrale 

reprezentate in judet. 
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Art.8. Legatura dintre primar si serviciile de specialitate ale primarului, precum 

si dintre aceste servicii se realizeaza prin sefii acestora, iar cu Guvernul, ministerele, 

serviciile descentralizate la nivel de judet, Prefect, Consiliul Judetean, celelalte consilii 

judetene, regii si societati comerciale, Agentia Natioanla a Functionrilor Publici, prin 

primar, viceprimar, secretar sau, dupa caz prin personalul serviciilor publice de 

competenta. 

Art.9. Compartimentele din componenta aparatului de specialitate intocmesc 

rapoartele de specialitate, referatele pentru emiterea de hotarari si dispozitii, pe care le 

prezinta primarului/viceprimarului/secretarului care le coordoneaza activitatea, in 

vederea avizarii si propunerii spre aprobare consiliului local, cu viza din punct de 

vedere legal a secretarului. 

Art.10. Fara existenta raportului de specialitate intocmit in conditiile prevazute la 

art.9, problemele inscrise in ordinea de zi a consiliului local nu pot fi luate in 

dezbatere. 

Art.11. Compartimentele functionale raspund in fata consiliului local si a 

primarului de aplicarea stricta a prevederilor hotararilor consiliului local si a 

dispozitiilor primarului.  

Documentele care sunt solicitate de consilieri in vederea informarii si prezentarii 

de rapoarte pot fi puse la dispozitia acestora, iar pentru alte organe interesate in 

consultarea unor documente, aceasta devine posibila numai cu aprobarea prealabila a 

primarului, viceprimarului, secretarului, cu respectarea Legii nr.544/2001 privind 

accesul la informatiile de interes public. 

Art.12. Activitatile subordonate consiliului local (Biblioteca oraseneasca – 2 

posturi personal contractual, Serviciul Public Local de Evidenta a Persoanelor – 1 post 

personal contractual, 2 posturi functionari publici) sunt coordonate de primar, 

viceprimar si secretar, potrivit competentelor stabilite in regulamentul de organizare si 

functionare. 

Viceprimarul este inlocuitorul de drept al primarului. 

Ordonatorul principal de credite poate delega dreptul de a aproba folosirea si 

repartizarea creditelor bugetare inlocuitorilor sai de drept. 

Art.l3. Actele care se elibereaza de catre Primaria orasului Baile Govora vor fi 

semnate, de regula, de primar si contrasemnate de Secretarul orasului Baile Govora. 

Art.14.Compartimentul Secretariat distribuie intreaga corespondenta, dupa 

consultarea primarului, prin registratura. 

Art.15. Aparatul de specialitate al Primarului orasului  Baile Govora este 

organizat si functioneaza potrivit prevederilor  Hotararii Consiliului Local Baile 

Govora nr.10/28.01.2015,  privind aprobarea organigramei, numarului de personal si a 

statelor de  functii ale aparatului propriu, avand urmatoarea structura: 

a) Functii publice de conducere -  2 posturi 

     Secretar UAT 

Arhitect sef -  1 post 

 b)   Functionari publici cu functii de executie - 15 posturi, pe 

compartimentele:  

- Compartiment Administrare Domeniul Public si Privat (F.P.) - 1 post; 

- Compartiment Urbanism si Amenajare Teritoriala (F.P.) -  1 post; 
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- Compartiment Informatica ( F.P.) - 1 post; 

- Compartiment Impozite si taxe locale, control comercial, transport public local 

(F.P) – 2posturi, 

- Compartiment Achizitii Publice (F.P.) – 1 post; 

- Compartiment Protectie Civila (F.P.) - 1 post; 

- Compartiment Juridic, Informare,Relatii Publice (F.P.)- 1 posturi; 

- Compartiment Registru Agricol (F.P.) - 1 posturi; 

- Compartiment Contabilitate (F.P)- 2 posturi; 

- Compartiment Resurse Umane (F.P.) - 1 post; 

- Compartiment Audit Intern (F.P.) - 1 post; 

c)- Serv.Public.Loc de Evid. Persoanelor (F.P.+ P.C.) – 2+1 posturi; 

d) Personal contractual  

 - Intretinere parcuri, zone verzi, proiecte din fonduri externe nerambursabile 

(P.C) – 14 posturi, 

- Compartiment Secretariat (P.C.) – 1post, 

- Cabinet primar (P.C.) – 1 post 

-Administrare Gospodareasca  (P.C.) – 1 post,     

                                                                 

                      

CAPITOLUL 2. - REGULI DE CONDUITA OBLIGATORII 

PENTRU FUNCTIONARII PUBLICI SI PERSONALUL CONTRACTUAL 

 

 

Funcţionarii publici au obligatia respectarii Legii nr.7/2004 privind Codul de 

conduita al functionarilor publici si ale Legii nr.188/1999 privind Statutul 

functionarilor publici. 

Funcţionarii publici au obligaţia să îşi îndeplinească cu profesionalism, 

imparţialitate şi în conformitate cu legea îndatoririle de serviciu şi să se abţină de la 

orice faptă care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului 

corpului funcţionarilor publici. 

Funcţionarii publici de conducere sunt obligaţi să sprijine propunerile şi 

iniţiativele motivate ale personalului din subordine, în vederea îmbunătăţirii activităţii 

autorităţii sau instituţiei publice în care îşi desfăşoară activitatea, precum şi a calităţii 

serviciilor publice oferite cetăţenilor. 

Funcţionarii publici au îndatorirea de a respecta normele de conduită profesională 

şi civică prevăzute de lege. 

Funcţionarilor publici le este interzis să ocupe funcţii de conducere în structurile 

sau organele de conducere, alese sau numite, ale partidelor politice, definite conform 

statutului acestora, ale organizaţiilor cărora le este aplicabil acelaşi regim juridic ca şi 

partidelor politice sau ale fundaţiilor ori asociaţiilor care funcţionează pe lângă 

partidele politice. 

Înalţilor funcţionari publici le este interzis să facă parte din partide politice, 

organizaţii cărora le este aplicabil acelaşi regim juridic ca şi partidelor politice sau din 

fundaţiile ori asociaţiile care funcţionează pe lângă partidele politice. 



 6 

Funcţionarii publici au obligaţia ca, în exercitarea atribuţiilor ce le revin, să se 

abţină de la exprimarea sau manifestarea publică a convingerilor şi preferinţelor lor 

politice, să nu favorizeze vreun partid politic sau vreo organizaţie căreia îi este 

aplicabil acelaşi regim juridic ca şi partidelor politice. 

Funcţionarii publici răspund, potrivit legii, de îndeplinirea atribuţiilor ce le revin 

din funcţia publică pe care o deţin, precum şi a atribuţiilor ce le sunt delegate. 

Funcţionarul public este obligat să se conformeze dispoziţiilor primite de la 

superiorii ierarhici. 

Funcţionarul public are dreptul să refuze, în scris şi motivat, îndeplinirea 

dispoziţiilor primite de la superiorul ierarhic, dacă le consideră ilegale. Dacă cel care a 

emis dispoziţia o formulează în scris, funcţionarul public este obligat să o execute, cu 

excepţia cazului în care aceasta este vădit ilegală. Funcţionarul public are îndatorirea 

să aducă la cunoştinţă superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispoziţia astfel de 

situaţii. 

Funcţionarii publici au obligaţia să păstreze secretul de stat, secretul de 

serviciu, precum şi confidenţialitatea în legătură cu faptele, informaţiile sau 

documentele de care iau cunoştinţă în exercitarea funcţiei publice, în condiţiile 

legii, cu excepţia informaţiilor de interes public. 

Funcţionarilor publici le este interzis să solicite sau să accepte, direct sau indirect, 

pentru ei sau pentru alţii, în considerarea funcţiei lor publice, daruri sau alte avantaje. 

La numirea într-o funcţie publică, precum şi la încetarea raportului de serviciu, 

funcţionarii publici sunt obligaţi să prezinte, în condiţiile legii, conducătorului 

autorităţii sau instituţiei publice declaraţia de avere. Declaraţia de avere se 

actualizează anual, potrivit legii. 

Funcţionarii publici au obligaţia de a rezolva, în termenele stabilite de către 

superiorii ierarhici, lucrările repartizate. 

Funcţionarilor publici le este interzis să primească direct cereri a căror rezolvare 

intră în competenţa lor sau să discute direct cu petenţii, cu excepţia celor cărora le sunt 

stabilite asemenea atribuţii, precum şi să intervină pentru soluţionarea acestor cereri. 

Funcţionarii publici au obligaţia să respecte întocmai regimul juridic al 

conflictului de interese şi al incompatibilităţilor, stabilite potrivit legii. 

Principiile care guvernează conduita profesională a personalului 

contractual sunt prevazute de Legea nr.477/2004 privind Codul de conduita  al 

personalului contractual din autoritatile si institutiile publice si sunt 

următoarele: 

    a) prioritatea interesului public - principiu conform căruia personalul 

contractual are îndatorirea de a considera interesul public mai presus decât interesul 

personal, în exercitarea atribuţiilor funcţiei; 

    b) asigurarea egalităţii de tratament al cetăţenilor în faţa autorităţilor şi 

instituţiilor publice - principiu conform căruia personalul contractual are îndatorirea de 

a aplica acelaşi regim juridic în situaţii identice sau similare; 

    c) profesionalismul - principiu conform căruia personalul contractual are 

obligaţia de a îndeplini atribuţiile de serviciu cu responsabilitate, competenţă, 

eficienţă, corectitudine şi conştiinciozitate; 
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    d) imparţialitatea şi nediscriminarea - principiu conform căruia angajaţii 

contractuali sunt obligaţi să aibă o atitudine obiectivă, neutră faţă de orice interes 

politic, economic, religios sau de altă natură, în exercitarea atribuţiilor funcţiei; 

    e) integritatea morală - principiu conform căruia personalului contractual îi 

este interzis să solicite sau să accepte, direct ori indirect, pentru el sau pentru altul, 

vreun avantaj ori beneficiu moral sau material; 

    f) libertatea gândirii şi a exprimării - principiu conform căruia personalul 

contractual poate să-şi exprime şi să-şi fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii 

de drept şi a bunelor moravuri; 

    g) cinstea şi corectitudinea - principiu conform căruia, în exercitarea funcţiei şi 

în îndeplinirea atribuţiilor de serviciu, personalul contractual trebuie să fie de bună-

credinţă şi să acţioneze pentru îndeplinirea conformă a atribuţiilor de serviciu; 

    h) deschiderea şi transparenţa - principiu conform căruia activităţile 

desfăşurate de angajaţii contractuali în exercitarea atribuţiilor funcţiilor lor sunt 

publice şi pot fi supuse monitorizării cetăţenilor. 

Dezvăluirea informaţiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor 

care conţin asemenea informaţii, la solicitarea reprezentanţilor unei alte autorităţi ori 

instituţii publice, este permisă numai cu acordul Primarului si cu respectarea 

prevederilor Legii nr.544/2001. 

Prezentele reguli de conduită nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligaţia 

legală a funcţionarilor publici si personalului contractual de a furniza informaţii de 

interes public celor interesaţi, în condiţiile legii. 

În îndeplinirea atribuţiilor de serviciu, funcţionarii publici si personalul 

contractual au obligaţia de a respecta demnitatea funcţiei deţinute, corelând libertatea 

dialogului cu promovarea intereselor Consiliului Local al orasului Baile Govora si ale 

Primariei. 

În activitatea lor, funcţionarii publici si personalul au obligaţia de a respecta 

libertatea opiniilor şi de a nu se lăsa influenţaţi de considerente personale sau de 

popularitate. În exprimarea opiniilor, acestia trebuie să aibă o atitudine conciliantă şi 

să evite generarea conflictelor datorate schimbului de păreri. 

Relaţiile cu mijloacele de informare în masă se asigură de către persoanele 

desemnate în acest sens de primar, în condiţiile legii. 

Persoanele desemnate să participe la activităţi sau dezbateri publice, în calitate 

oficială, trebuie să respecte limitele mandatului de reprezentare încredinţat de primar. 

În cazul în care nu sunt desemnaţi în acest sens, funcţionarii publici si personalul 

contractual pot participa la activităţi sau dezbateri publice, având obligaţia de a face 

cunoscut faptul că opinia exprimată nu reprezintă punctul de vedere oficial al 

Consiliului Local al orasului Baile Govora. 

În exercitarea funcţiei, funcţionarilor publici si personalului contractual 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 sponsorizări partidelor politice; 
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d) să afişeze, în cadrul autorităţilor sau instituţiilor publice, însemne ori obiecte 

inscripţionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidaţilor acestora. 

În considerarea funcţiei deţinute, funcţionarilor publici si personalului contractual 

le este interzis să permită utilizarea numelui sau imaginii proprii în acţiuni publicitare 

pentru promovarea unei activităţi comerciale, precum şi în scopuri electorale. 

În relaţiile cu personalul din cadrul aparatului propriu sau activitatilor 

subordonate, precum şi cu persoanele fizice sau juridice, funcţionarii publici si 

personalul contractual sunt obligaţi să aibă un comportament bazat pe respect, bună-

credinţă, corectitudine şi amabilitate. 

Funcţionarii publici si personalul contractual au obligaţia de a nu aduce atingere 

onoarei, reputaţiei şi demnităţii persoanelor din cadrul instituţiei publice în care îşi 

desfăşoară activitatea, precum şi persoanelor cu care intră în legătură în exercitarea 

funcţiei, prin: 

    a) întrebuinţarea unor expresii jignitoare; 

    b) dezvăluirea unor aspecte ale vieţii private; 

    c) formularea unor sesizări sau plângeri calomnioase. 

Funcţionarilor publici si personalului contractual le este interzisa consumarea de 

bauturi alcoolice, droguri sau alte asemenea substante in timpul orelor de program, in 

cadrul institutiei publice sau in afara acesteia, precum si prezentarea la locul de munca 

sub influenta acestor factori. 

Funcţionarii publici si personalul contractual trebuie să adopte o atitudine 

imparţială şi justificată pentru rezolvarea clară şi eficientă a problemelor cetăţenilor. 

Funcţionarii publici si personalul contractual au obligaţia să respecte principiul 

egalităţii cetăţenilor în faţa legii şi a autorităţilor publice, prin: 

a) promovarea unor soluţii similare sau identice raportate la aceeaşi categorie de 

situaţii de fapt; 

b) eliminarea oricărei forme de discriminare bazate pe aspecte privind 

naţionalitatea, convingerile religioase şi politice, starea materială, sănătatea, vârsta, 

sexul sau alte aspecte. 

Pentru realizarea unor raporturi sociale şi profesionale care să asigure demnitatea 

persoanelor, eficienţa activităţii, precum şi creşterea calităţii serviciului public, se 

recomandă respectarea normelor de conduită şi de către celelalte subiecte ale acestor 

raporturi. 

Funcţionarii publici si personalul contractual care reprezintă autoritatea sau 

instituţia publică în cadrul unor organizaţii internaţionale, instituţii de învăţământ, 

conferinţe, seminarii şi alte activităţi cu caracter internaţional au obligaţia să 

promoveze o imagine favorabilă ţării şi instituţiei publice pe care o reprezintă. 

În relaţiile cu reprezentanţii altor state, funcţionarilor publici si personalului 

contractual le este interzis să exprime opinii personale privind aspecte naţionale sau 

dispute internaţionale. 

În deplasările externe, funcţionarii publici si personalul contractual sunt obligaţi 

să aibă o conduită corespunzătoare regulilor de protocol şi le este interzisă încălcarea 

legilor şi obiceiurilor ţării gazdă. 

Funcţionarii publici si personalul contractual nu trebuie să solicite ori să accepte 

cadouri, servicii, favoruri, invitaţii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, 
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familiei, părinţilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relaţii de afaceri sau de 

natură politică, care le pot influenţa imparţialitatea în exercitarea funcţiilor deţinute ori 

pot constitui o recompensă în raport cu aceste funcţii. 

În procesul de luare a deciziilor, funcţionarii publici si personalul contractual au 

obligaţia să acţioneze conform prevederilor legale şi să îşi exercite capacitatea de 

apreciere în mod fundamentat şi imparţial. 

Funcţionarilor publici si personalului contractual le este interzis să promită luarea 

unei decizii de către instituţia publică, de către alţi funcţionari publici, precum şi 

îndeplinirea atribuţiilor în mod privilegiat. 

În exercitarea atribuţiilor specifice funcţiilor publice de conducere, funcţionarii 

publici au obligaţia să asigure egalitatea de şanse şi tratament cu privire la dezvoltarea 

carierei în funcţia publică pentru funcţionarii publici din subordine. 

Funcţionarii publici de conducere au obligaţia să examineze şi să aplice cu 

obiectivitate criteriile de evaluare a competenţei profesionale pentru personalul din 

subordine, atunci când propun ori aprobă avansări, promovări, transferuri, numiri sau 

eliberări din funcţii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzând orice 

formă de favoritism ori discriminare. 

Se interzice funcţionarilor publici de conducere să favorizeze sau să defavorizeze 

accesul ori promovarea în funcţia publică pe criterii discriminatorii, de rudenie, 

afinitate sau alte criterii neconforme cu principiile prevăzute la art. 3 din Legea 

nr.7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici. 

Este interzisă folosirea de către funcţionarii publici si personalul contractual, în 

alte scopuri decât cele prevăzute de lege, a prerogativelor funcţiei deţinute. 

Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de 

acte normative, de evaluare sau de participare la anchete ori acţiuni de control, 

funcţionarilor publici si personalului contractual le este interzisă urmărirea obţinerii de 

foloase sau avantaje în interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau 

morale altor persoane. 

Funcţionarilor publici si personalului contractual le este interzis să folosească 

poziţia oficială pe care o deţin sau relaţiile pe care le-au stabilit în exercitarea funcţiei 

detinute, pentru a influenţa anchetele interne ori externe sau pentru a determina luarea 

unei anumite măsuri. 

Funcţionarilor publici si personalului contractual le este interzis să impună altor 

angajati să se înscrie în organizaţii sau asociaţii, indiferent de natura acestora, ori să le 

sugereze acest lucru, promiţându-le acordarea unor avantaje materiale sau 

profesionale. 

Funcţionarii publici si personalul contractual sunt obligaţi să asigure ocrotirea 

proprietăţii publice şi private a statului şi a unităţilor administrativ-teritoriale, să evite 

producerea oricărui prejudiciu, acţionând în orice situaţie ca un bun proprietar. 

Funcţionarii publici si personalul contractual au obligaţia să folosească timpul de 

lucru, precum şi bunurile aparţinând autorităţii sau instituţiei publice numai pentru 

desfăşurarea activităţilor aferente funcţiei deţinute. 

Funcţionarii publici si personalul contractual trebuie să propună şi să asigure, 

potrivit atribuţiilor care le revin, folosirea utilă şi eficientă a banilor publici, în 

conformitate cu prevederile legale. 
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Funcţionarilor publici si personalul contractual care desfăşoară activităţi 

publicistice în interes personal sau activităţi didactice le este interzis să folosească 

timpul de lucru ori logistica autorităţii sau a instituţiei publice pentru realizarea 

acestora. 

Orice funcţionar public poate achiziţiona un bun aflat în proprietatea privată a 

statului sau a unităţilor administrativ-teritoriale, supus vânzării în condiţiile legii, cu 

excepţia următoarelor cazuri: 

a) când a luat cunoştinţă, în cursul sau ca urmare a îndeplinirii atribuţiilor de 

serviciu, despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmează să fie vândute; 

b) când a participat, în exercitarea atribuţiilor de serviciu, la organizarea vânzării 

bunului respectiv; 

c) când poate influenţa operaţiunile de vânzare sau când a obţinut informaţii la 

care persoanele interesate de cumpărarea bunului nu au avut acces. 

Dispoziţiile de mai sus se aplică în mod corespunzător şi în cazul concesionării 

sau închirierii unui bun aflat în proprietatea publică ori privată a statului sau a 

unităţilor administrativ-teritoriale. 

Funcţionarilor publici si personalului contractual le este interzisă furnizarea 

informaţiilor referitoare la bunurile proprietate publică sau privată a statului ori a 

unităţilor administrativ-teritoriale, supuse operaţiunilor de vânzare, concesionare sau 

închiriere, în alte condiţii decât cele prevăzute de lege. 

 

 

 

CAPITOLUL 3 - ATRIBUTII FUNCTII PUBLICE DE EXECUTIE  

 

COMPARTIMENT AUDIT  PUBLIC  INTERN 

 

 

Auditul public intern se organizeaza in mod independent in structura fiecarei 

institutii publice, astfel incat personalul de specialitate angajat in acesta, denumit 

auditor public intern, sa nu fie implicat in vreun fel in indeplinirea activitatilor pe care 

le auditeaza. 

Auditorul intern trebuie sa indeplineasca atributiile in mod obiectiv, independent, 

cu profesionalism si integritate conform prevederilor Legii 672/2002 privind auditul 

public intern, Normelor generale nr.38/2003 privind exercitarea activitatii de audit 

public intern si Ordinului nr.423/2004 pentru modificarea si completarea Normelor 

generale privind exercitarea activitatii de audit public intern.   

1. Auditul intern se exercita asupra tuturor activitatilor desfasurate de Primaria 

orasului Baile Govora sau care sunt in responsabilitatea acesteia, inclusiv asupra 

activitatii institutiilor subordonate si asupra utilizarii de catre terti, indiferent de natura 

juridica a acestora, a fondurilor publice gestionate de acestia din urma in baza 

finantari realizate de catre primarie sau de catre o institutie subordonata. 

2. Auditorul intern, auditeaza cel putin o data la 3 ani, fara a se limita la acestea 

urmatoarele: 
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- angajamentele bugetare si alegale din care deriva direct sau indirect obligatii de 

plata, inclusiv din fondurile comunitare; 

- platile asumate prin anagajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile 

comunitare; 

- vinzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat 

al statului ori al unitatilor administrativ-teritoriale; 

- concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al 

unitatilor administrativ-teritoriale; 

- constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a 

titlurilor de creanta, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora; 

- alocarea creditelor bugetare; 

- sistemul contabil si fiabilitatea acestuia; 

- sistemul de luare a deciziilor; 

- sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de 

sisteme; 

- sistemele informatice. 

3. Informeaza UCAAPI despre recomandarile neinsusite de catre primarul 

orasului Baile Govora, precum si despre consecintele acestora; 

4. Raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor 

rezultate din activitatile de audit; 

5. elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern; 

6. Intocmeste proiectul planului anual de audit public intern pana la data de 30 

noiembrie a anului precedent pentru care se elaboreaza. Proiectul planului anual de 

audit public intern este insotit de un referat de justificare a modului in care au fost 

selectate misiunile de audit cuprinse in plan. Referatul de justificare trebuie sa 

cuprinda pentru fiecare misiune de audit intern rezultatele analizei riscului asociat 

(anexa la referatul de justificare), criteriile semnal si alte elemente de fundamentare, 

care au fost avute in vedere la selectarea misiunii respective. 

7. Propune spre aprobare primarului planul anual de audit intern; 

8. Actualizeaza planul de audit public intern prin intocmirea unui referat de 

modificare a planului de audit public intern, aprobat de Primarul orasului Baile 

Govora. 

9. Auditorul in misiunile sale de audit urmareste intocmirea tuturor procedurilor 

de lucru stabilite prin Normele proprii de audit intern si anume: 

- Procedura P-01 – Ordinul de serviciu 

- Procedura P-02 – Declararea independentei 

- Procedura P-03 – Notificare privind declansarea misiunii de audit public intern 

- Procedura P-04 – Colectarea si prelucrarea informatiilor 

- Procedura P-05 – Analiza riscului 

- Procedura P-06 – Elaborarea programului de audit 

- Procedura P-08 - Colectarea informatiilor 

- Procedura P-09 – Constatarea si raportarea iregularitatilor 

- Procedura P-10 – Revizuirea documentelor de lucru 

- Procedura P-11 – Sedinta de inchidere 

- Procedura P–12 - Elaborarea proiectului de raport de audit 
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- Procedura P-13 – Transmiterea proiectului de raport de audit intern 

- Procedura P–14 – Reuniunea de conciliere 

- Procedura P-15 – Raportul de audit public intern 

- Procedura P-16 – Supervizarea 

- Procedur P–17 – Difuzarea raportului de audit public intern 

- Procedura P-18 – Urmarirea recomandarilor 

10. Auditorul intern are acces la toate datele si informatiile pe care le considera 

relevante pentru scopul si obiectivele precizate in ordinul de serviciu, iar personalul de 

conducere si personalul de executie implicat in activitatea auditata au obligatia sa 

ofere documentele solicitate si tot sprijinul necesar desfasurarii in bune conditii a 

auditului intern; 

11. Ori de cate ori efectuarea auditului potrivit ordinului de serviciu presupune 

utilizarea unor cunostinte de specialitate din alte domenii decat cele cerute prin fisa 

postului auditorului intern, acesta poate recurge, cu aprobarea primarului caruia ii 

raporteaza, la contractarea externa de servicii de expertiza/consultanta. 

12. Raportul de audit intern se semneaza de catre auditor pe fiecare pagina, 

se inregistreaza si se pastreaza in original, in dosare speciale, timp de 10 ani. 

Reprezentantii Curtii de Conturi au dreptul sa examineze rapoartele de audit 

intern. 

13. Ministerul de Finante indruma metodologic activitatea de audit intern din 

toate institutiile publice si organizeaza activitati de instruire si perfectionare a 

auditorilor interni. Ministerul Finanteloraproba codul de etica a auditorului intern, 

precum si norme si instructiuni; 

14. Ministerul Finantelor poate verifica, prin analize periodice, respectarea 

normelor si instructiunilor stabilite de acesta de catre compartimentele de audit intern 

constituite la nivel de primarii, precum si respectarea de catre auditorii interni a 

codului de etica si poate initia masuri corective necesare, in cooperare cu primarul. 

15. Pastreaza secretul de stat si serviciu si asigura securitatea documentelor; 

16. Indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea primariei sau de 

organele judetene. 

 

 

                        COMPARTIMENT RESURSE  UMANE 

 

 

Raspunde de organizarea si realizarea gestiunii curente a resurselor umane si a 

functiilor publice conform Legii 188/1999, republicata, privind Statutul functionarilor 

publici. 

Tine evidenta functiilor publice si a functionarilor publici, potrivit formatelor 

standard de raportare prevazute de anexele 1 si 2 la H.G nr.553/2009 si le transmite in 

timp util. 

Anual intocmeste lucrarile privind planul de ocupare a functiilor publice,  pe 

care-l transmite A.N.F.P. spre avizare, dupa care intocmeste raportul de specialitate in 

vederea aprobarii acestuia de catre C.L. 
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Intocmeste documentatia necesara avizarii functiilor publice din aparatul de 

specialitate al primarului si documentatia privind obtinerea avizului pentru ocuparea 

posturilor unice vacante, conform legislatiei in vigoare. 

 Intocmeste referatele de specialitate la expunerile de motive ale primarului 

pentru adoptarea de hotarari ale C.L. privind organigrama, statul de functii si numarul 

de personal al aparatului de specialitate si celelalte activitati aflate in subordinea 

primariei si Consiliului Local. 

Pastreaza fisa postului pentru fiecare functionar public, ca anexa la dosarul 

profesional, intocmita conform reglementarilor in vigoare de catre seful ierarhic 

superior. 

Inainteaza, anual, personalului de conducere, conform organigramei, formatul 

standard al raportului de evaluare a performantelor profesionale individuale ale 

functionarilor publici si cele ale personalului contractual, care se intocmeste si se 

aproba, conform legislatiei in vigoare, asigurand asistenta de specialitate evaluatorilor. 

Tine legatura cu indrumatorii care au in subordine persoane debutante, preia toate 

documentele la sfarsitul perioadei de stagiu a acestora, elaboreaza impreuna cu 

indrumatorii programul de desfasurare a perioadei de stagiu. 

Intocmeste, actualizeaza, rectifica, pastreaza si tine evidenta dosarelor 

profesionale pentru functionarii publici, conform legislatiei in vigoare, dosarele 

personale ale personalului contractual si celorlalte categorii. 

Urmareste respectarea actelor normative privind salarizarea personalului 

primariei, intocmind referatele de specialitate, in acest sens, stabileste cheltuielile de 

personal pentru buget pe activitati , intocmeste anual sau ori de cate ori intervin 

modificari, statele de functii nominale pentru toate activitatile.  

         Elaboreaza, potrivit legii, proiectele programelor anuale si de perspectiva privind 

dezvoltarea economico-sociala si propune masuri pentru realizarea obiectivelor 

prevazute in programele adoptate. 

Intocmeste darile de seama statistice specifice activitatii. 

Raspunde de aplicarea, in cadrul aparatului propriu si unitatilor subordonate, a 

normelor unitare de structura aprobata. 

Raspunde de incadrarea stricta in indicatorii de munca si salarizare a muncii, 

repartizati pe activitati de structura, urmarind intocmirea planului de ocupare a fortei 

de munca, planul de ocupare a functiilor publice si planul de salarii si incadrarea in 

acesta. 

Raspunde de aplicarea cu strictete a reglementarilor legale privind salarizarea 

personalului din aparatul propriu si activitatile subordonate. 

Propune masuri pentru sanctionarea celor care incalca dispozitiile legale cu 

privire la normele de structura si salarizarea personalului. 

Intocmeste, pe baza documentelor primite de la compartimentele de specialitate si 

subunitati, statele de plata ale salariilor pentru personalul din aparatul propriu. 

Asigura intocmirea, impreuna cu contabilul, a documentatiilor necesare pentru 

efectuarea controlului salariilor si a altor drepturi banesti la organele bancare care 

deservesc primaria. 

Intocmeste darile de seama statistice privind indeplinirea indicatorilor de munca 

si salarii. 
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Efectueaza lucrarile legate de incadrarea, redistribuirea, transferarea, detasarea, 

pensionarea sau incetarea contractului de munca pentru personalul din aparatul 

propriu si alte categorii de personal din subordinea primariei si consiliului local. 

Efectueaza lucrarile privind evidenta si miscarea personalului, pastreaza si tine la 

zi carnetele de munca, aprecierile asupra activitatii. 

Raspunde, potrivit legii, de organizarea si functionarea comisiilor de incadrare si 

promovarea a functionarilor publici, personalului tehnic, economic sau de alta 

specialitate si administrativ din aparatul propriu al primariei, unitatilor subordonate si 

muncitorilor; raspunde de organizarea examenelor si concursurilor pentru incadrarea si 

promovarea in munca, precum si de verificarea indeplinirii de catre solicitanti a 

conditiilor prevazute de lege. 

Stabileste programul de perfectionare si pregatire profesionala a personalului din 

aparatul propriu si din unitatile subordonate, pe specialitati. 

Informeaza periodic si ori de cate ori este necesar primarul si consiliul local 

privind activitatea economica si turistica din cadrul orasului. 

Propune primarului esalonarea concediilor de odihna anual ale salariatilor si tine 

evidenta respectarii efectuarii acestora. 

Propune masuri de respectare a protectiei sociale privind functionarii publici si 

personalul contractual din subordinea primarului si a consiliului local. 

Intocmeste statele de plata pentru indemnizatii de nastere conform Legii 

nr.416/2001, cu modificarile si completarile ulterioare. 

Raspunde de efectuarea in termen a controlului preventiv al drepturilor de salarii 

si darilor de seama statistice repartizate. 

Pastreaza secretul de stat si serviciu, asigura securitatea documentelor; 

Indeplineste si alte atributii prevazute de lege, de hotaririle consiliului local si 

dispozitiile primarului. 

 

   COMPARTIMENT INFORMATICA  

 

Coordoneaza studiul si analiza sistemelor informationale economico- financiare, 

evidentele economice, patrimoniile existente. 

Formuleaza strategia de dezvoltare a sistemului informatic de management 

economic, concepe si elaboreaza  proiecte de dezvoltare a sistemului informatic in 

contextul dezvoltarii societatii informationale. 

 Coordoneaza integrarea proiectelor de dezvoltare de sisteme informatice de 

management economic. 

 Coopereaza la revizuirea periodica a strategiei de informatizare in functie de 

realitatile si orientarile curente in tehnologia informatiei, in conformitate cu prioritatile 

locale, nationale si tendintele mondiale in domeniu, modificarea proiectului director. 

Urmareste asigurarea compatibilitatii si interoperabilitatii sistemului informatic 

de management economic propriu cu sistemele informatice in exploatare si cu retele 

informationale de interes national local. 

Evalueaza actiunile de implementare a strategiei de informatizare, stadiul de 

realizare si concordanta realizarilor cu normele si metodologiilor unitare in domeniu la 

nivel national si international. 
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Asigura asistenta tehnica de specialitate consiliului local in domeniul instruirii cu 

privire la utilizarea sistemelor informatice si de comunicatii. 

Respectarea N.T.S.M.,  P.S.I a atributiilor prevazute in fisa postului a normelor 

de conduita stabilite de Legea nr. 188/1999 republicata, Legea nr.7/ 2004 si H.G. nr. 

432/2004, art.5 alin.6 in activitatea sa, va tine cont si de prevederile dispozitiilor in 

vigoare emise sau gestionate de Primaria Baile Govora si Consiliul Local Baile 

Govora. 

Raspunde si urmareste indeplinirea obligatiilor stabilite prin R.O.I., R.O.F. si 

H.C.L., dispozitii ale primarului, sarcini transmise de viceprimar si secretarul orasului.     

 

                 SERVICIU URBANISM, AMENAJAREA TERITORIULUI   

 

Raspunde la nivelul orasului de respectarea prevederilor legale privind 

autorizarea executarii constructiilor si unele masuri pentru realizarea locuintelor. 

Urmareste intocmirea, avizarea si aprobarea documentatiilor de urbanism pentru 

orasul Baile Govora, a Regulamentului Local de Urbanism, a Planului Urbanistic 

General, a Planurilor Urbanistice de Detaliu si  a Planurilor Urbanistice Zonale. 

Realizeaza programele cu privire la retelele edilitare, de drumuri, a constructiilor 

de locuinte si a altor lucrari publice. 

Stabileste orientarile generale privind organizarea si dezvoltarea urbanistica a 

localitatilor. 

Intocmeste documentatiile pentru licitatiile privind concesionarea, inchirierea 

si/sau vanzarea terenurilor si participa la sedintele comisiilor de licitatii. 

Initiaza organizarea de concursuri pentru elaborarea de documentatii in cazul 

unor investitii de importanta sociala deosebita sau a unor amplasamente cu grad 

ridicat de complexitate. 

Urmareste si inventariaza obiectivele din domeniul public si privat al Consiliului 

Local al orasului Baile Govora. 

Participa la realizarea de sisteme informatice privind crearea bancii de date in 

domeniul amenajarii teritoriului. 

Face propuneri pentru inchirierea, concesionarea si/sau vanzarea terenurilor 

pentru constructii. 

Ia act de lucrarile de construire autorizate de catre Consiliul Judetean si urmareste 

aplicarea acestora in teren. 

Intocmeste si supune aprobarii studiile de urbanism, nomenclatorul stradal, 

urmareste si controleaza modul de aplicare al acestora (studii, detalii etc). 

Urmareste in permanenta aspectele edilitar-gospodaresti in orasul Baile Govora si 

face propuneri  pentru pastrarea specificului local in materie de arhitectura. 

Face propuneri pentru diverse lucrari de amenajare sau mobilare a zonelor 

publice. 

Urmareste si ia masuri ca reclamele si firmele sa se incadreze armonios in 

aspectul orasului. 

Tine legatura cu unitatile de proiectare in vederea executarii unor proiecte care sa 

respecte traditia locala si cerintele actuale de functionare. 
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Intocmeste evidenta cu denumirea strazilor, pietelor, parcurilor si altor obiective 

din orasul Baile Govora si se ingrijeste de intocmirea lucrarilor pentru acordarea sau 

schimbarea denumirilor potrivit dispozitiilor legale, precum si asigurarea numerotarii 

cladirilor si loturilor. 

Verifica in teren documentatiile depuse si face propuneri pentru eliberarea 

certificatelor de urbanism in vederea proiectarii sau instrainarii de constructii si 

terenuri. 

Primeste documentatiile, verifica si intocmeste autorizatiile de construire sau 

desfiintare a constructiilor, in conformitate cu dispozitiile legale. 

Asigura si ia masuri pentru amplasarea corespunzatoare a constructiilor prin 

participarea directa la trasarea acestora. 

Urmareste activitatea de conservare si valorificare a monumentelor istorice si de 

arhitectura si propune masuri corespunzatoare. 

Face propuneri pentru amplasarea provizorie a unor constructii usoare. 

Completeaza la zi planurile existente cu toate constructiile noi autorizate si 

executate. 

Asigura tinerea la zi a planurilor topo-geo cu investigarea tehnico-imobiliara si 

planurilor cu retelele subterane de pe teritoriul orasului. 

Urmareste realizarea masurilor prevazute in proiectele de urbanism cu privire la 

protejarea mediului inconjurator si imbunatatirea aspectului orasului; participa, 

impreuna cu alti specialisti, la prevenirea poluarii mediului inconjurator. 

Urmareste respectarea calitatii in constructii, propune, in conditiile legii, 

desfintarea constructiilor si a altor lucrari neautorizate. 

Propune actionarea in justitie in vederea desfintarii lucrarilor sau de aducere la 

starea initiala a terenurilor si constructiilor pentru care nu s-au emis aurorizatii de 

construire sau nu au fost respectate prevederile acestora. 

Urmareste ducerea la indeplinire a hotararilor judecatoresti, a dispozitiilor 

primarului, precum si a hotararilor consiliului local privind desfintarea constructiilor 

neautorizate. 

Intocmeste documentatia privind declararea utilitatii publice si documentatia de 

expropiere, atunci cand este cazul, pentru investitiile consiliului local. 

Pastreaza secretul de stat si de serviciu, asigura securitatea documentelor;  

Indeplineste si alte atributii prevazute de lege, precum si sarcini date de primar, 

viceprimar si secretar. 

Respecta intocmai prevederile Legii nr.50/1991 privind autorizarea executării 

lucrărilor de construcţii, republicata si ale Legii nr.350/2001 privind amenajarea 

teritoriului şi urbanismul. 

 

           

COMPARTIMENT ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT 

                                              

 

Raspunde de realizarea lucrarilor de reparatii capitale si reparatii curente la 

nivelul localitatii, cu respectarea legislatiei in viguare. 
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Stabileste si supune aprobarii consiliului local masurile necesare pentru 

construirea, intretinerea si modernizarea strazilor, trotuarelor, drumurilor, podurilor, 

precum si a intregii infrastructuri apartinind cailor de comunicatii de interes local. 

Asigura executia lucrarilor de reparatii si intretinere a strazilor si trotuarelor, 

contribuind la receptionarea lucrarilor si propunand decontarea contravalorii  acestora. 

Participa la intocmirea planului de gospodarire si infrumusetare a orasului, 

urmarind executarea lucrarilor prevazute in acesta, acordand asistenta tehnica si luand 

masurile ce se impun in vederea aplicarii si respectarii acestora. 

Raspunde de indeplinirea sarcinilor cu privire la prevenirea inzapezirii arterelor 

de circulatie si ia masurile necesare indepartarii zapezilor si urmarilor ploilor si 

inundatiilor. 

Are in vedere functionarea utilajelor necesare prevenirii inundatiilor si 

inzapezirilor. 

Urmareste respectarea actelor cu caracter normativ in probleme de gospodarie 

comunala si locativa emise de organele care au asemenea competenta, aplica potrivit 

legii sanctiuni in cazurile de contraventii, urmarind incasarea lor. 

Participa la receptia lucrarilor si actiunilor de investitii ai caror beneficiari directi 

sunt unitatile primariei. 

Face  propuneri pe care le supune primarului si consiliului local pentru dotarile 

cu bunuri de utilitate publica. 

Urmareste efectuarea lucrarilor de maturat, spalat, stropit strazi, date prin 

contract catre SC URBAN SA. 

Asigura  inventarierea, repararea si intretinerea fondului de locuinte. 

Asigura, impreuna cu politia, necesarul de indicatoare si semne de circulatie si 

marcajele pietonale. 

Sanctioneaza urmatoarele abateri privind regimul drumurilor: 

- intrarea pe drumuri a vehiculelor cu noroi pe roti, precum si  pierderea in timpul 

transportului de materiale de constructii sau alte materiale; 

- ocuparea prin depozitare a partii carosabile a statiilor mijloacelor de transport in 

comun, santurilor si trotuarelor; 

- blocarea sau amplasarea de obstacole de orice fel pe platforma drumului; 

- neintretinerea santurilor, rigolelor, podetelor de la intrarile in curti, trotuarele 

sau caile pietonale din dreptul locuintelor si al terenurilor pe care le detin locuitorii din 

localitatile componente orasului. 

Participa la executarea lucrarilor de proiectare si realizare a lucrarilor edilitare, 

indiferent de beneficiari sau executorii acestora, in conditiile prevazute de lege. 

Raspunde de executarea lucrarilor de gospodarie comunala precum si a celorlalte 

lucrari tehnico - edilitare in mod etapizat si in raport cu posibilitatile bugetului local. 

Raspunde de buna gospodarire si folosire a mijloacelor materiale si financiare ce 

sunt incredintate activitatii de gospodarie comunala prin respectarea stricta a normelor 

de consum si  eliminarea pierderilor, precum si pentru sporirea continua a veniturilor 

la bugetul local. 

Urmareste realizarea, in conditiile legii, a alimentarii cu apa potabila a 

localitatilor, incalzirii locuintelor si obiectivelor social culturale, administrarii si 

intretinerii fondului locativ proprietatea primariei, iluminatul public, salubrizarea 
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localitatii si reciclarea materialelor refolosibile, intretinerea strazilor, a zonelor verzi si 

de agrement, protectia mediului inconjurator, punandu-se accent pe urmatoarele 

directii: 

- dezvoltarea retelei de alimentare cu apa a localitatilor componente; 

- extinderea retelelor de canalizare si epurare a apelor uzate, menajere, industriale 

si pluviale; 

- intretinerea si modernizarea strazilor, a rigolelor de evacuare a apelor pluviale; 

- pregatirea pentru sezonul rece a centralelor termice si retelelor de distributie; 

Tine evidenta spatiilor cu alta destinatie decat aceea de locuinte (inclusiv garaje) 

si face propuneri pentru repartizarea acestora. 

Identifica si tine evidenta locuintelor insalubre, care prezinta pericol public si 

propune, dupa caz, masuri de  consolidare sau demolare a acestora. 

Ia masuri pentru solutionarea sesizarilor, cererilor si reclamatiilor in problema 

spatiului locativ si face propuneri de solutionare primarului si consiliului local. 

Sprijina asociatiile de proprietari pentru buna gospodarire, intretinere si 

administrare a fondului locativ. 

Raspunde de gestionarea deseurilor in conditiile de protectie a sanatatii populatiei 

si a mediului inconjurator respectind legislatia in vigoare. In acest sens comunica 

aspectele sesizate institutilor abilitate. 

Propune Consiliului Local Baile Govora asigurarea de spatii in vederea 

amplasarii contanierelor pentru colectarea selectiva a deseurilor de ambalaje 

recuperabile. 

Raspunde de aducerea la indeplinire a obligatiilor si atributiunilor primariei ce 

revin in conformitate cu prevederile Legii nr.51/2006 serviciille comunitare de utilităţi 

publice. 

Duce la indeplinire sarcinile si atributiile ce-i revin din hotararile consiliului local 

si din actele normative cu referile la gospodaria comunala. 

Gestioneaza patrimoniul public si privat destinat activitatilor de gospodarie 

comunala si fond locativ al orasului Baile Govora. 

Pastreaza secretul de stat si serviciu, asigura securitatea documentelor. 

Indeplineste orice alte atributii prevazute in legi, hotarari de guvern sau alte acte 

ale institutiilor ierarhic superioare.  

   

 

COMPARTIMENT REGISTRUL AGRICOL 

 

Activitatea de la registrul agricol este reglementata de OG nr.28/2008 privind 

registrul agricol. 

Tine evidenta Registrului agricol privind bunurile si persoanele, opereaza, ori de 

cate ori este nevoie, modificarile survenite atat in ceea ce priveste bunurile cat si 

persoanele. 

Reprezinta primaria in relatiile cu DGAIA Valcea, Directia Generala de Statistica 

si Oficiul Judetean de Cadastru si Publicitate Imobiliara. 

Anual inregistreaza modul de folosinta a terenurilor in registrele agricole la 

fiecare gospodarie. 
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Inregistreaza situatia animalelor domestice, conform eventualelor recensaminte si 

a datelor comunicate de cetateni si furnizate de tehnicienii veterinari sau 

insamantatorii artificiali. 

 Inregistreaza instrainarile de animale si instrainarile funciare, precum si 

modificari ale categoriilor de folosinta a terenurilor. 

Intocmeste darile de seama specifice compartimentului (statistici). 

Intocmeste centralizatorul registrului agricol. 

Intocmeste adeverintele si certificatele dupa ce verifica datele din registrul 

agricol. 

Elibereaza bilete de proprietate pentru animale. 

Ia masuri in vederea aducerii la cunostinta, prin orice mijloace de informare, a 

dispozitiilor primarului si hotararilor consiliului local cu privire la registrul agricol 

(inventariere, recensaminte, avertizari etc). 

Face parte din Comisia locala de aplicare a legilor fondului funciar. 

Tine evidenta, primeste, inregistreaza si elibereaza titlurile de proprietate. 

Intocmeste actele privind deschiderea procedurii succesorale pentru bunurile 

ramase in urma persoanelor  decedate, al  caror ultim domiciliu este pe raza orasului 

Baile Govora. 

Tine evidenta cererilor, intocmeste contractele de inchiriere a pasunilor si 

incaseaza taxa de pasunat impreuna cu casierul. 

Face parte din Comisia de autoritate tutelara si asistenta sociala si participa la 

actiunile de control, anchete sociale si alte actiuni pe linie de autoritate tutelara si 

asistenta sociala. 

Se consulta si coreleaza datele din registrul agricol cu datele existente in cadrul 

compartimentului impozite si taxe cu privire la evidenta persoanelor fizice si juridice 

si a imobilelor, constructii si terenuri. 

Participa  la intocmirea proceselor verbale de punere in posesie si masuratori. 

Pastreaza secretul de stat si serviciu, asigura securitatea documentelor. 

Indeplineste orice alte atributii prevazute de legi, hotarari ale guvernului, alte acte 

ale organelor superioare. 

 

 

COMPARTIMENT CONTABILITATE 

 

Organizeaza, indruma si controleaza actiunea de elaborare a lucrarilor privind 

bugetul local al orasului, precum si bugetele de venituri si cheltuieli ale unitatilor 

subordonate, elaboreaza si supune spre aprobarea primarului programul calendaristic 

de desfasurare a lucrarilor privind bugetul orasului. 

Pregateste si intocmeste lucrarile referitoare la proiectul bugetului propriu de 

venituri si cheltuieli al orasului, verifica, analizeaza si centralizeaza bugetele 

institutiilor publice din subordinea orasului. 

Elaboreaza calcule (variante) proprii privind nivelul cheltuielilor si evolutia 

acestora, in perspectiva, pentru actiunile finantate din bugetul local si din bugetele 

institutiilor publice cu venituri extrabugetare. 
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Verifica si analizeaza proiectele bugetelor de venituri si cheltuieli, in colaborare 

cu organele locale de specialitate, urmarind necesitatea, oportuintatea si baza legala a 

cheltuielilor bugetare si din celelalte fonduri, mobilizarea resurselor existente, 

cresterea eficientei in utilizarea fondurilor. 

Pregateste lucrarile privind cheltuielile bugetului local, ale bugetelor din 

subordinea orasului, atat in faza de proiect cat si in faza definitiva. 

Stabileste, in toate etapele, dimensionarea cheltuielilor si transferul din bugetul 

administratiei centrale de stat; definitiveaza proiectul bugetului propriu al orasului. 

Dupa aprobarea cheltuielilor definitive de catre consiliul local ia masuri pentru 

defalcarea cheltuielilor pentru activitatea proprie si pentru activitatile subordonate 

consiliului local. 

Urmareste executia cheltuielilor prevazute in bugetul local al orasului cat si din 

fonduri extrabugetare si informeaza periodic primarul orasului despre modul de 

realizare al acestora si propune masurile necesare de luat atunci cand constata ca 

acestea nu se realizeaza in mod eficient si potrivit prevederilor legale. 

Intocmeste lucrarile si supune spre aprobare consiliului local sau, dupa caz, 

ordonatorului principal de credite, bugetul propriu, cu repartizarea pe trimestre si pe 

subdiviziunile clasificatiei bugetare, precum si propunerile de repartizare pe trimestre 

a transferurilor din bugetul administratiei centrale de stat pentru echilibrarea bugetului 

propriu in vederea finantarii cheltuielilor activitatilor din subordinea consiliului local 

al orasului. 

Face cunoscuti indicatorii financiari aprobati pe trimestre, verifica si controleaza 

repartizarea pe trimestre propusa de consiliul local prin bugetul de venituri si 

cheltuieli. 

Verifica si analizeaza legalitatea, necesitatea si oportunitatea propunerilor de 

modificare a bugetului propriu al primariei orasului si a bugetelor activitatilor din 

subordinea consiliului local si avizeaza dupa caz, intocmeste documentatiile necesare 

pe care le supune aprobarii ordonatorului principal de credite sau consiliului local, 

potrivit competentelor legale, lucrarile privind: 

*  repartizarea pe trimestre a cheltuielilor bugetului propriu al primariei, precum 

si a bugetelor institutiilor publice din subordine; 

*  utilizarea fondului de rezerva la dispozitia primariei precum si majorarea 

acestuia, in conditiile legii; 

*  volumul veniturilor si cheltiuielilor extrabugetare la institutiile publice, in 

conditiile legii; 

*  utilizarea veniturilor proprii peste cele planificate in conditiile legii. 

Organizeaza sistemul informational financiar in concordanta cu cel al Directiei 

Judetene a Finantelor Publice. 

Organizeaza si conduce evidenta contabila a sumelor repartizate din bugetul local 

drept alimentare cu mijloace banesti pentru executarea cheltuielilor proprii si a 

activitatilor subordonate, conduce evidenta alimentarii cu mijloace banesti a 

ordonatorului de credite principal si a celorlalte activitati din subordinea consiliului 

local. 

Asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate din 

bugetul orasului (alimentarea cu mijloace banesti, plati reprezentand cheltuieli din 
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bugetul propriu), eliberarii de valori materiale si pentru alte operatiuni specifice 

potrivit reglementarilor in vigoare. 

Intocmeste documentele de plata catre institutiile bancare si cele contabile in 

conformitate cu reglementarile in vigoare si urmareste primirea la timp a extraselor de 

cont si verificarea acestora cu documentele insotitoare, asigurand incadrarea corecta 

pe subdiviziunile clasificatiei bugetare a cheltuielilor pentru bugetul local. 

Analizeaza cererile si documentatiile privind alimentarea cu mijloace banesti a 

conturilor de disponibil ale ordonatorilor de credite pentru cheltuieli curente si de 

capital, inclusiv pentru constructiile de locuinte din fondul locativ de stat, urmarind 

respectarea legalitatii, necesitatii si oportunitatii acordarii sumelor in limitele aprobate 

prin buget si in raport cu indeplinirea actiunilor si sarcinilor de plan si a utilizarii 

mijloacelor financiare acordate anterior si vireaza in conturile de disponibil ale 

acestora sumele aprobate. 

Conduce evidenta contabila privind efectuarea cheltuielilor prevazute in bugetul 

de venituri si cheltuieli aprobate din mijloacele bugetare, extrabugetare si din alte 

fonduri legal constituite a gestionarii valorilor materiale, bunurilor de inventar si 

mijloace banesti, a decontarilor de debitori si creditori si exercita controlul periodic 

asupra gestiunilor in vederea asigurarii integritatii patrimoniului privind bugetul 

propriu. 

Organizeaza efectuarea la timp a operatiunilor de inventariere a valorilor 

materiale, banesti si decontarilor cu bugetul propriu. 

Se ocupa de clasarea si declasarea bunurilor si de valorificarea acestora, operand 

scoaterea din evidentele contabile a bunurilor clasate si declasate. 

Urmareste ca veniturile si cheltuielile sa fie repartizate corect pe capitole 

bugetare, constant, iar atunci cand se constata deficit sau excedent bugetar la unul din 

capitole, sa propuna rectificarile si transformarile permise de Legea nr.273/2006 si ale 

Legii nr.82/1991, cu modificarile si completarile ulterioare. 

Indruma organele financiar-contabile din cadrul activitatilor din subordinea 

consiliului local in elaborarea lucrarilor si urmarirea bugetului local de venituri si 

cheltuieli, a celorlalte bugete ale activitatilor subordonate consiliului local, in 

conducerea corecta si la zi a evidentelor contabile, organizeaza instructajele cu 

aparatul financiar-contabil din unitatile respective pe probleme specifice activitatii 

acestora. 

La termenele stabilite pentru depunerea darilor de seama contabile, primeste, 

verifica, analizeaza si centralizeaza darile de seama contabile privind executarea 

bugetelor depuse de ordonatorii de credite finantati din bugetul local. 

Intocmeste si transmite darile de seama centralizate privind executia bugetului 

local al orasului si a bugetelor activitatilor subordonate consiliului local, catre 

administratia financiara, pentru analiza. 

Efectueaza raportarea operativa lunara a cheltuielilor catre Administratia Fiscala 

Baile Govora si Trezoreria Baile Govora. 

Intocmeste si prezinta spre aprobare consiliului local al orasului contul de 

executie al bugetului local potrivit prevederilor legale. 

Conduce evidenta contabila analitica a veniturilor si decontarilor. 
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Efectueaza restituiri de venituri ce sunt varsate in plus sau eronat in contul 

bugetului local. 

Fundamenteaza pe categorii de surse, in raport de debite, evaluarile bugetului 

local, tinand seama de veniturile medii nefiscale. 

Confirma la finele anului totalul ramasitelor si suprasolvirilor cu soldurile 

contabile din evidente si ia masuri pentru inlaturarea eventualelor nepotriviri; 

Executa zilnic controlul asupra operatiunilor ce se fac prin casieria unitatii 

urmarind legalitatea operatiunilor, realitatea soldului de casa si reflectarea acestora; 

Exercita controlul asupra actelor in conformitate cu prevederile legale. 

Organizeaza si urmareste inventarierea anuala a patrimoniului primariei si 

consiliului local si o supune aprobarii consiliului local. 

Intocmeste acte de constatare si stabilire a tuturor categoriilor de impozite si taxe 

locale precum si matricola de impozit pe venitul agricol, pe care le supune spre 

aprobare ordonatorului de credite si le pune in executare. 

Asigura  evidenta si controlul imprimatelor cu regim special. 

Raspunde de evidenta mijloacelor fixe, obiectelor de inventar, materialelor, 

materialelor de curatenie, carburantilor si lubrefiantilor, material floricol, flori, 

substante chimice, imprimatelor, combustibililor solizi si lichizi de la toate gestiunile 

din cadrul Primariei orasului Baile Govora si activitatilor subordonate. 

Intocmeste si supune spre avizare Comisiei de analiza si avizare propunerile 

pentru eliberarea, suspendarea si anularea autorizatiilor emise in baza Legii 

nr.300/2004. 

Indeplinesc functia de operator de rol pentru contibuabili persoane fizice, in acest 

sens intocmesc lista de ramasita si suprasolviri la finele anului, asigura inregistrarea 

acestora in evidentele contabile, le predau inspectorului fiscal pana la 31 ianuarie in 

vederea urmaririi, verificarii, instiintarii contribuabililor dar si casierului in vederea 

deschiderii extraselor de rol, incasarii creantelor bugetare; confirma la finele anului 

totalul ramasitelor si suprasolvirilor cu soldurile contabile si iau masuri pentru 

inlaturarea eventualelor nepotriviri, transmite la inceputul  datele in vederea intocmirii 

situatiei centarlizatoare privind drepturile constatate si veniturile incasate in luna 

precedenta. 

Intocmeste lunar, pana la data de 03 a fiecarei luni, balanta analitica a 

materialelor, obiectelor de inventar etc. 

Tine evidenta insolvabililor si a celor trecuti in evidenta speciala; inregistreaza 

debitele trecute in evidenta separata si pastreaza dosarele de insolvabilitate ale 

debitorului, urmarind casierul sa verifice cel putin de doua ori pe an starea de 

insolvabilitate sau daca devine solvabil, sa fie trecut in evidenta curenta pentru 

urmarire si incasare. 

Tine evidenta nominala a biletelor de: piata, parcare, igienizre, taxa de sedere in 

statiune. 

Opereaza zilnic, pe fiecare gestiune, intrarile si iesirile in fisele analitice si in 

calculator a materialelor, materialelor de curatenie, carburantilor, material floricol, 

flori, substante chimice, imprimatelor si imprimatelor cu regim special, combustibili 

etc. 
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Raspunde de evidenta contabila analitica a materialelor, imobilizarilor corporale 

si necorporale, obiectelor de inventar  pentru toate gestiunile din cadrul primariei si 

activitatilor subordonate, efectueaza punctajul  periodic (lunar) asupra gestiunilor in 

vederea asigurarii integritatii patrimoniului, intocmind in acest sens proces verbal de 

verificare. 

Introduce in programul de contabilitate facturile sau alte documente primite de la 

diversi furnizori, efectueaza lunar inventarul facturilor din evidenta contabila a 

primariei. 

Utilizeaza sistemele de prelucrare automata a datelor cu conditia respectarii 

normelor contabile, stocarea, pastrarea sub forma suportilor tehnici. Raspunde de 

exactitatea si realitatea datelor pe care de transmit pentru prelucrare; raspunde de 

arhivarea datelor contabile pe suporti magnetici; sesiseaza, in mod operativ, seful 

ierarhic superior, in scris, asupra anomaliilor aparute ce presupun interventii la nivel 

superior. 

Verifica lunar modul de intocmire si evidenta a FAZ-urilor precum si a 

consumurilor de carburati, piese auto pe autovehicul, rulajul anvelopelor, urmareste 

consumul normat si efectiv de carburanti si lubrefianti, km parcursi, intocmind in 

acest sens proces verbal de verificare. 

Pune la dispozitia comisiilor de inventarieriere anuale sau periodice datele 

necesare efectuarii inventarierii, compara rezultatele inventarierii faptice cu cele 

scriptice din evidenta contabila, valorifica si inregistreaza rezultatul inventarierii, 

conform proceselor verbale intocmite de comisiile de inventariere. 

Propune recuperarea eventualele pagube constatate conform proceselor verbale. 

Raspunde de organizarea evidentei si raportarea angajamentelor bugetare si 

legale conform Ordinului MF nr.1792/2002 privind angajarea, lichidarea, 

ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice. 

Aplica intocmai prevederile Legii bugetului, ale Legii nr.571/2003 - Codul fiscal 

si ale OG nr.92/2003 privind Codul de procedura fiscala. 

Tine evidenta nominala a furnizorilor si clientilor. 

Pastreaza secretul de stat si serviciu, asigura securitatea documentelor. 

Indeplineste orice alte atributii prevazute de legi, hotarari ale guvernului, alte acte 

ale organelor superioare sau cele date de conducerea primariei. 

 

 

COMPARTIMENT IMPOZITE SI TAXE LOCALE, CONTROL 

COMERCIAL, TRANSPORT PUBLIC LOCAL 

 

 

Compartimentul impozite si taxe are ca principale atributii colectarea, strangerea 

impozitelor si taxelor de la populatie si persoanele juridice. 

Intocmeste note de fundamentare privind constituirea bugetului local din 

impozitele si taxele locale, precum si din celelalte taxe aferente eliberarii de 

adeverinte, certificate, autorizatii, acte de stare civila etc. 

Stabileste, urmareste si incaseaza de la persoane fizice si juridice urmatoarele 

impozite si taxe locale: 



 24 

•  impozite si taxe de la populatie; 

•  taxe pentru folosirea terenurilor proprietate de stat; 

•  impozitul pe cladiri si impozitul pe terenuri de la persoane fizice si juridice; 

•  taxe asupra mijloacelor de transport detinute de persoane fizice si juridice; 

•  alte impozite directe; 

•  impozitul pe spectacole; 

•  diverse venituri:  

a) venituri din recuperarea cheltuielilor de judecata, imputatii si despagubiri 

(pentru institutii publice); 

b) venituri din amenzi si alte sanctiuni aplicate potrivit dispozitiilor legale; 

•  alte impozite si taxe stabilite prin hotarari ale consiliului local si alte acte 

normative. 

Inregistreaza debitele trecute in evidenta separata si pastreaza dosarele de 

insolvabilitate ale debitorului, urmarind casierul sa verifice cel putin de doua ori pe an 

starea de insolvabilitate sau daca devine solvabil, sa fie trecut in evidenta curenta 

pentru urmarire si incasare. 

Intocmeste documentele pentru insolvabili si le supune aprobarii consiliului local. 

Conduce registrul partizi - debite incasari din impozite, taxe si alte sume. 

Desfasoara zilnic incasarile pe surse pe baza documentelor primite de la casier. 

Prezinta documente pentru introducerea in calculator a datelor privind impozitele 

si taxele locale. 

Confirma primirea debitelor din amenzi, imputatii, despagubiri si cheltuieli de 

judecata, urmareste restituirea dovezilor de instiintare, pastreaza documentele 

respective. 

Confirma la finele anului totalul ramasitelor si suprasolvirilor cu soldurile 

contabile din evidente si ia masuri pentru inlaturarea eventualelor nepotriviri. 

Exercita controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casierie si asigura 

incasarea la timp a creantelor, lichidarea obligatiilor de plata, luand masurile necesare 

pentru stabilirea raspunderilor atunci cand este cazul. 

Raspunde de urmarirea si executarea silita a contribuabililor rai-platnici, 

intocmind documentele necesare recuperarii debitelor si lichidarea restantelor 

Tine evidenta insolvabililor si a celor trecuti in evidenta speciala; inregistreaza 

debitele trecute in evidenta separata si pastreaza dosarele de insolvabilitate ale 

debitorului, urmarind si verificand, cel putin de doua ori pe an, starea de 

insolvabilitate sau, daca devine solvabil, sa fie trecut in evidenta curenta pentru 

urmarire si incasare. 

Intocmeste popriri pentru debitorii rai platnici si le supune spre aprobare sefului 

de compartiment si ordonatorului de credite urmarind confirmarea si executarea 

poprii, inregistrarea lor in registrul de evidenta a popririlor; intocmeste documentele 

pentru insolvabili si le transmite spre aprobare ordonatorului de credite. 

In calitate de operator de rol pentru contibuabili persoane fizice si juridice 

intocmeste liste de ramasita si suprasolviri la finele anului, asigura inregistrarea 

acestora in evidentele contabile, le preda inspectorului fiscal pana la 31 ianuarie in 

vederea urmaririi, verificarii, instiintarii contribuabililor dar si casierului in vederea 

deschiderii extraselor de rol, incasarii creantelor bugetare; confirma la finele anului 
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totalul ramasitelor si suprasolvirilor cu soldurile contabile si ia masuri pentru 

inlaturarea eventualelor necorelari, transmite la inceputul lunii datele in vederea 

intocmirii situatiei centralizatoare privind drepturile constatate si veniturile incasate in 

luna precedenta. 

Identifica, constata si sanctioneaza evaziunile fiscale si orice alte incalcari ale 

legislatiei fiscale potrivit legii. 

Pune in executare toate impozitele si taxele ce le datoreaza la termenele fixe, 

conform hotararii consiliului local privind stabilirea taxelor si impozitelor locale. 

Solutioneaza si face propuneri de solutionare a cererilor, contestatiilor si 

reclamatiilor privind incasarea debitelor si aplicarea masurilor de executare silita. 

Verifica situatia materiala si posibilitatile de plata a impozitelor si taxelor ale 

persoanelor care au cerut inlesniri la plata, facand propuneri corespunzatoare 

consiliului local si ordonatorului de credite sa aprobe aceste inlesniri. 

Verifica aplicarea corecta a legislatiei fiscale, respectand prevederile Legii 

nr.571/2003 privind Codul fiscal, ale OG nr.92/2003 privind Codul de procedura 

fiscala, urmareste incasarea taxei de timbru la institutiile publice cu sediul in Baile 

Govora, verifica registrul starii civile privind taxa de oficiere a casatoriilor si registrul 

de evidenta al autorizatiilor si certificatelor de urbanism. 

Intocmeste si emite borderouri de debitare si scadere in baza actelor normative in 

vigoare. 

Intocmeste si urmareste incasarea taxelor privind contractele de inchiriere si 

concesionare de terenuri si constructii din domeniul public sau privat cu folosinta 

sezoniera sau permanenta. 

Urmareste incasarea redeventelor din contractele de concesiune si inchiriere 

conform legislatiei in vigoare si calculeaza majorari si indexari in caz de neplata la 

termenul stabilit in contract. 

Conduce evidenta nominala la registrul unic si registrul amenzi imputatii 

despagubiri, cheltuieli penale a debitelor si incasarilor in numerar, descarca zilnic 

chitantele emise de casier, precum si borderourile de debitare si scadere emise. 

Tine evidenta in format electronic a datelor privind impozitele si taxele locale 

achitate de contribuabili, persoane fizice si juridice, emitand instiintari de plata si 

incaseaza impozitele si taxele datorate eliberand dovezi de plata. 

Intocmeste instiintari de plata pentru contribuabili la toate debitele operate in 

roluri pe care le supune semnaturii ordonatorului de credite. 

Preda casierului instiintari de plata pentru contribuabili in vederea achitarii 

debitelor. 

Confrunta lunar debitele si incasarile introduse in roluri cu cele din extrasele de 

rol ale casierului. 

Intocmeste acte de constatare si stabilire a tuturor categoriilor de impozite si taxe 

locale, precum si matricola de impozit pe venitul agricol, pe care le supune spre 

aprobare consiliului local si le pune in executare. 

Verifica modul de incasare si depunere, conform legii, a taxei de piata, taxei de 

parcare si igenizare, taxa de pasunat, veniturile culturale; intocmeste evidenta analitica 

a acestor venituri extrabugetare, inclusiv cea a taxei de sedere in statiune si cea de 

mediu/salubrizare. 
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Exercita controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casierie si asigura 

incasarea la timp a creantelor, lichidarea obligatiilor de plata, luind masurile necesare 

pentru stabilirea raspunderilor atunci cand este cazul. 

Raspunde de controlul comercial  la nivelul orasului. 

Privind activitatea de comert ce se desfasoara in teritoriul localitatii raspunde de 

urmatoarele: 

- intretinerea in mod corespunzator a bazei materiale care asigura desfasurarea 

unui comert civilizat (piete, targuri, comert ambulant si stradal); 

-  urmareste modul de folosire a unitatilor de masura si control al greutatii, 

volumului etc.,  al marfurilor comercializate in locuri special amenajate; 

- raspunde de inchiderea s-au taxarea pe m.p. a suprafetelor din dotarea pietelor 

ce sunt puse la dispozitie comerciantilor sau producatorilor; 

- verifica actele si documentele ce autorizeaza vinzarea de marfuri si produse - 

intelegand prin aceasta autorizatia de comerciant, viza anuala a acestora, respectiv a 

certificatelor de producator; 

- verifica salubrizarea spatiilor din incintele pietelor si oboarelor; 

- asigura anual si ori de cate ori este nevoie autorizarea sanitar-veterinara, de 

mediu etc., a pietelor si oboarelor; 

- verifica proprietarii de cintare daca acestia poseda certificate de omologare si de 

verificare metrologica; 

- verifica in cadrul legii si competentelor date prin aceasta modul de 

comercializare a produselor alimentare si nealimentare in statiunile  turistice; 

- confirma consumurile furnizorilor de servicii, de apa, canal, gunoi si energie 

electrica consumate  in piete si targuri. 

Asigura respectarea regulamentului operatiunilor de casa in legatura cu ridicarea 

numerarului de la Trezoreria Rm.Valcea, efectuarea de incasari si plati prin casieria 

proprie si depunerea sumelor incasate la CEC si Trezoreria Rm.Valcea. 

Asigura zilnic incasarile de la agentii economici, de la taxatorii de piata, parcare, 

WC etc. 

Asigura plata salariilor personalului Primariei orasului Baile Govora, plata 

ajutoarelor si indemnizatiilor de nastere. 

Depune la timp sumele incasate la Trezorerie. 

Intocmeste zilnic jurnalul de casa in care inregistreaza incasarile, platile si 

varsamintele pe baza de documente vizate de contabilul unitatii si le depune la 

compartimentul contabilitate. 

Pastreaza secretul de stat si asigura securitatea documentelor. 

Indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducerea primariei si consiliul local. 

 

 

        COMPARTIMENT JURIDIC, INFORMARE, RELATII PUBLICE 

 

 

Asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor 

prevazute de Constitutia Romaniei si legile tarii. 
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Asigura reprezentarea  Primariei orasului Baile Govora, a Consiliului local al 

orasului Baile Govora si a activitatilor subordonate in fata instantelor judecatoresti, a 

organelor procuraturii, a notarilor publici si a altor institutii cu activitate 

jurisdictionala, precum si in raporturile cu persoanele fizice si juridice. 

Urmareste si asigura respectarea legalitatii in cadrul institutiei, vizand contractele 

de achizitii publice, prestari de servicii si atributii de lucrari, care produc efecte 

juridice si care angajaza raspunderea patrimoniala. 

Acorda asistenta juridica de specialitate tuturor compartimentelor si serviciilor 

administratiei publice locale.  

Avizeaza in lipsa secretarului , legalitatea si oportunitatea tuturor contractelor 

incheiate de primarie si consiliul local cu persoane fizice sau juridice, respectiv 

contracte de: inchiriere, concesiune, colaborare, sponsorizare, imprumut, asociere, 

tranzactii, antrepriza, vanzare-cumparare si alte contracte speciale. 

Acorda asistenta juridica la audiente in relatiile cu publicul. 

Se implica si raspunde de solutionarea cererilor adresate Comisiei locale de 

aplicare a legilor fondului funciar si comisiei de solutionare a notificarilor formulate in 

baza Legii nr.10/2001. 

Comunica din oficiu informatiile de interes public prevazute de art.5 si raspunde 

in scris solicitarilor informatiilor de interes public conform art.7 din legea nr.544/2001 

cu modificarile si completarile ulterioare si cele al H.G. nr. 123/2002. 

Intocmeste raportul periodic de activitate privind informatiile de interes public, si 

da publicitatii, in M.O. partea III a acestuia si intocmeste anual raportul privind 

informatiile de interes public conform art.27 din H.G. nr. 123/2002, cu modificarile si 

completarile ulterioare. 

 Publica si actualizeaza anual un buletin informatic conform legislatiei in vigoare. 

Realizeaza organizarea si functionarea punctului de informare documentare 

conform art.26 din H.G. nr. 123/2002. 

Propune planuri de actiune proprii pentru realizarea masurilor stabilite in cadrul 

Programului conform H.G. nr. 1723/2004, si le supune spre aprobare primarului. 

Indeplineste standardul etic prevazut la lit.B, punctul IV din anexa nr.1 la H.G 

nr.1723/2004 si ia masuri pentru imbunatatirea pregatirii profesionale. 

Primeste,inregistreaza si se ingrijeste de rezolvarea petitiilor date in competenta 

sa de catre primar. 

Participa la rezolvarea scrisorilor, sesizarilor cetatenilor si la audiente. 

Sprijina activitatea autoritatii tutelare si de asistenta sociala. 

Intocmeste Registrul Unic de evidenta al cauzelor aflate pe rolul instantelor 

judecatoresti. 

Participa la efectuarea unor lucrari pe linie de administratie publica locala. 

Participa la cercetarea actelor si faptelor de indisciplina ale functionarilor publici 

si personalului contractual, intocmind cercetare prealabila si luand parte, in calitate de 

membri, in comisiile paritare si de disciplina. 

Fac cunoscute actele de dispozitie emise de primar si hotararile adoptate de 

consiliul local si dau interpretarea juridica a acestora acolo unde este cazul (la 

solicitarea cetatenilor, a persoanelor juridice, mass-media etc.). 

. 
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Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege, precum si cele primite din 

partea primarului, secretarului si consiliului local. 

Pastreaza secretul de stat si serviciu, asigura securitatea documentelor. 

Indeplineste orice alte atributii  prevazute in legi, hotarari de guvern sau alte acte 

ale organelor ierarhic superioare.  

 

                         COMPARTIMENT PROTECTIE CIVILA 

 

 

                Previne producerea unor situaţii de urgenţă, prin acţiuni de îndrumare şi 

control ; 

                    - execută acţiuni de intervenţie pe tipuri de risc, limitare şi înlăturare a 

urmărilor  situaţiilor de urgenţă produse. 

                   - controlează respectarea legalităţii în domeniul apărării împotriva 

incendiilor  şi protecţie civile de către instituţiile, operatorii economici şi cetăţenii de 

pe raza unităţii administrativ-teritoriale. 

                   - raspunde de organizarea si desfasurarea tuturor activitatilor de prevenire 

si interventie in situatii de urgenta, potrivit prevederilor legii, regulamentelor, 

instructiunilor si ordinelor in vigoare, 

                  - el conduce activitatile cu privire la asigurarea capacitatii operative si de 

interventie, pregatire, planificare si desfasurarea activitatilor conform planului de 

pregatire si interventie anual al serviciul voluntar.  

                   -organizeaza si conduce actiunile echipelor specializate a voluntarilor in 

caz de incendiu, avarii, calamitati naturale, inundatii, explozii si alte situatii de 

urgenta; 

                   -planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, 

pastrare si de aplicare a documentelor operative, conform legii; 

                   -asigura masuri organizatorice, materialele si documentele necesare 

privind instiintarea si aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in 

mod oportun, in cazul producerii unor urgente civile sau la ordin; 

                   -conduce lunar, procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea 

capacitatii de interventie, potrivit documentelor intocmite in acest scop; 

                   -asigura studierea si cunoasterea de catre personalul serviciului voluntar a 

particularitatilor localitatii precum si principalele caracteristici ale factorilor de risc 

care ar influenta urmarile situatiilor de urgenta din zona de competenta; 

                   -urmareste asigurarea bazei materiale a serviciului voluntar prin Serviciul 

administrativ din cadrul Primariei oraşului Băile-Govora conform prevederilor legale; 

                   -intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din 

localitate care pot fi folosite in situatii de urgenta pe care o actualizeaza permanent; 

                   -asigura incadrarea serviciului cu personal voluntar de specialitate; 

                   -informeaza primarul despre starile de pericol constatate pe teritoriul 

localitatii; 

                   -verifica modul cum personalul serviciului voluntar respecta programul de 

activitate si regulamentul de organizare si functionare al serviciului voluntar; 
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                   -intocmeste si actualizeaza permanent documentele operative ale 

serviciului, informandu-l pe primar despre acestea; 

                   -controleaza ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendii, 

celelalte materiale pentru interventie de pe teritoriul localitatii sa fie in stare de 

functionare si intretinute corespunzator; 

                   -tine evidenta participarii la pregatire profesionala si calificativele 

obtinute; 

                   -tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat 

serviciul voluntar; 

                   -urmareste executarea dispozitiilor date catre voluntari si nu permite 

amestecul altor persoane neautorizate in conducerea serviciului; 

                   -participa la instructaje,convocări, schimburi de experienta, cursuri de 

pregatire profesionala, organizate de serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta; 

                   - păstrează cel de-al doilea contract de voluntariat încheiat cu voluntarii ( 

ţine contractele în evidenţa beneficiarului voluntariatului). 

                   - organizează şi desfăşoară testarea şi verificarea practică după perioada 

de probă ( 3- 6 luni) a voluntarului şi informează beneficiarul voluntariatului cu 

privire la persoanele care nu promovează testele şi verificările, implicit despre 

rezilierea contractelor cu aceştia 

                   - informează semestrial instituţiile şi operatorii economici ai căror salariaţi 

fac parte din serviciul de urgenţă voluntar despre programul şi activităţile de pregătire 

ale acestora. 

                   - elaborează Planul de evacuare din timp, în starea de normalitate, şi îl 

actualizează ori de câte ori apar modificări în structura populaţiei, instituţiilor şi 

operatorilor economici, precum şi atunci când aplicarea lui devine iminentă.  

                   -impreună cu compartimentul de prevenire verifica modul de respectare a 

masurilor de prevenire in gospodariile populatiei si instituţiile subordonate primăriei; 

                   -face propuneri privind imbunatatirea activitatii de prevenire si eliminarea 

starilor de pericol; 

                   -pregateste si asigura desfasurarea analizei anuale a activitatii serviciului 

voluntar; 

                   -tine evidenta participarii la interventie si face propuneri pentru 

promovarea acestuia sau pentru acordarea de distinctii sau premii; 

                   -intocmeste anual proiectul de buget pentru serviciu; 

                   -urmareste in permanenta executia bugetara si face propuneri de rectificari 

daca este cazul catre compartimentul contabilitate din cadrul Primariei oraşului Băile 

Govora; 

                   -promoveaza in permanenta serviciul in randul populatiei si elevilor si 

asigura recrutarea permanenta de voluntari; 

                   -colaboreaza cu aparatul de specialitate al Primarului oraşului Băile 

Govora; 

                   -raspunde conform legii pentru bunurile aflate in folosinţă; 

                   -indosariaza, numeroteaza si preda anual documentele, conform 

prevederilor legale la arhiva; 
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                   -se preocupa permanent de perfectionarea profesionala si studiaza in 

permanenta legislatia in domeniu; 

                   -urmareste  aplicarea  la nivelul  serviciului a politicii   referitoare  la  

calitate  si  realizarea   obiectivelor   cuprinse  in  Declaratia  si   angajamentul   

Primarului oraşului Băile Govora; 

                   -urmareste    aplicarea   corespunzatoare   la  nivelul  serviciului  a  

cerintelor standardului  de  management  al calitatii si  prevederilor cuprinse in 

Manualul calitatii, in procedurile generale si specifice; 

                   -executa atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia 

protectiei civile, prevenirii si stingerii incendiilor, primeste si ale atributii pe linia 

situatiilor de urgenta de la Primarul oraşului Băile Gocora. 

                   - execută atribuţiile prevăzute în legislaţie pe linia protecţiei civile şi 

apărării împotriva incendiilor ; 

                   -  ţine, pentru întregul personal voluntar, un dosar individual care 

cuprinde toate documentele referitoare la contractul de voluntariat, încadrare, avize, 

renegocierea şi încetarea activităţii, situaţia medicală, precum şi recompensele şi 

sancţiunile; 

                   -  întocmeşte raportul de intervenţie pentru intervenţiile serviciului 

voluntar  

                   - efectuează instructajul lunar privind Normele de sănătate şi securitate în 

muncă cu tot personalul serviciului, consemnând aceasta în fişele individuale. 

                   - răspunde material, disciplinar şi penal de gospodărirea bunurilor 

materiale date în subgestiune. 

                   - răspunde de sectorul ce cuprinde strada T.Vladimirescu, de la blocul D 

pînă la Gura Parcului. 

                   - îndeplineşte orice alte atribuţiuni stabilite prin legi, hotărâri ale 

guvernului, ordonanţe, dispoziţii ale primarului sau ale celorlalte organe superioare, 

care au legătură cu specialitate în care-şi desfăşuară activitate. 

 

      

 SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVDENTA A       

PERSOANELOR     

 

 1.Atributii pe linie de stare civila 

    Inregistreaza actele  de stare civila in registrele de nastere, casatorie si deces, si 

elibereaza certificate de stare civila; 

    Asigura oficierea casatoriilor intr-un cadru solemn; 

    Elibereaza la cerere certificate de stare civila, comunica organelor prevazute de lege 

orice modificare ce intervine in starea civila a unei persoane; 

      Intocmeste buletine statistice de nastere, casatorie, deces si le comunica Directiei 

Judetene  de Statistica, inainteaza organelor de politie si Centrului Militar buletinele de 

identitate si livretele persoanelor decedate; 

     Asigura reconstituirea registrelor de stare civila pierdute sau distruse partial sau 

total; 
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    Efectueaza mentiuni despre retragerea sau renuntarea la cetatenia romana si 

elibereaza  certificate de nastere sau casatorie de pe actele de stare civila care poarta 

aceste mentiuni; 

      Primeste cereri de schimbare de nume si inainteaza oganelor de politie dosarele 

respective; 

      Face din oficiu actiuni la instantele judecatoresti, pentru rectificarea sau anularea 

unor inregistrari gresite in actele de stare civila; 

      Asigura securitatea certificatelor de stare civila, pastrarea, conservarea registrelor 

si celorlalte documente de stare civila, inainteaza dupa completare registrele 

exemplarul II, la Consiliul Judetean Valcea, compartimentul Stare Civila; 

     Sesizeaza organele de politie asupra eventualelor cazuri de disparitie sau sustragere 

a  certificatelor de stare civila necompletate; 

     Intocmeste actele privind deschiderea procedurii succesorale pentru bunurile 

ramase in urma decedatilor; 

    Asigura securitatea sigiliului starii civile si a parafei de stare civila; 

     Intocmeste actul de nastere nou in caz de adoptie, elibereaza un nou certificat de 

nastere si face mentiunile legale; 

     Asigura preluarea corecta a codurilor numerice personale si atribuirea acestora 

noilor nascuti; 

     Transcrie la cerere actele de stare civila intocmite in strainatate, elibereaza 

certificate de stare civila corespunzatoare, sau extrase de nastere, casatorie sau deces; 

      Opereaza pe marginea actelor de nastere sau de casatorie sentintele judecatoresti 

ramase definitive privind stabilirea filiatiei, tagada paternitatii sau recunoasterea unui 

copil din afara casatoriei; 

     Completeaza si elibereaza livretele de familie; 

     Opereaza sentintele de divort ramase definitive pe marginea actelor de nastere sau 

casatorie a fostilor soti; 

     Rezolva cererile venite din strainatate sau de la alte primarii din tara pin care se 

solicita certificate de stare civila; 

     Impreuna cu colectivul de sprijin al autoritatii tutelare si asistenta sociala, 

intocmeste anchete sociale cu privire la incredintarea minorilor in caz de divort, in 

cazul neintelegerii intre soti cu privire la minori, in cazul luarii de masuri a minorilor 

delicventi; 

    Impreuna cu membrii colectivului de sprijin al autoritatii tutelare si asistenta sociala  

intocmeste raportul de ancheta sociala a prsoanelor cu handicap usor, mediu, 

accentuat si grav; 

   Controleaza periodic activitatea asistentilor personali si prezinta semestrial 

consiliului local un raport conform prevederilor  legale; 

     Efectueaza ancheta sociala la domiciliul sau resedinta asistentului social propus , in 

functie de care face recomandari privind angajarea acestuia ,intocmeste documentatia 

si verifica actele, care fac obiectul dosarului necesar pentru angajarea asistentilor 

personali si pentru acordarea indemnizatiei bolnavilor cu handicap grav ,conform 

legislatiei in vigoare,  urmarand permanent valabilitatea certificatelor de incadrare intr-

un handicap grav, luand masuru in acest sens; 
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    Face propuneri de desfacere a contractului de munca a asistentului personal daca 

constata ca acesta nu indeplineste sau indeplineste necorespunzator obligatiile 

prevazute in contractul de munca si le inainteaza primarului; 

   Sesizeaza de indata organele de cercetare penala, daca constata ca asistentul 

personal a savirsit fapte penale prevazute de legea penala; 

    Intocmeste documentatia de acordare a indemnizatiei pentru cresterea copilului 

pana la 2 ani sau 3 ani de nastere, a alocatiei complementare si de sustinere pentru 

familia monoparentala, a alocatiei de stat, pentru acordarea trusoului de familie, 

sprijinului financiar conform legilor in vigoare si intocmeste documentatia pentru 

acordarea ajutoarelor de caldura si a altor ajutoare  conform Legii 416/2001, cu 

modificarile si completarile ulterioare si intocmeste lunar, liste de plata in acest scop; 

    Intocmeste si tine la zi evidenta minorilor ocrotiti prin diferite forme de ocrotire: 

plasament,  incredintare, tutela, curatela, incredintare in vederea adoptiei, plasament 

de urgenta etc; 

    Impreuna cu colectivul de sprijin al autoritatii tutelare, intocmeste anchete sociale 

pentru  internarea batrinilor fara sustinatori legali in camine de batrini sau camine-

spital; 

   In cazurile prevazute de lege, propune instituirea curatelei minorului, curatela 

persoanei majore capabile si curatela persoanei incapabile, precum si ocrotirea 

bolnavului psihic si fara discernamint prin interdictie judecatoreasca; 

   Ia masuri legale pentru instituirea tutelei minorului cind ambii parinti sunt morti, 

declarati morti sau decazuti din drepturi; 

   Organizeaza actiuni pentru depistarea minorilor predispusi a comite acte antisociale, 

lipsiti de ocrotire parinteasca si fara posibilitati materiale, sesizind Comisia pentru 

Protectia Copilului Valcea in vederea luarii masurilor de ocrotire prin plasament, 

incredintare, adoptie; 

    Reevalueaza trimestrial dosarele copiilor aflati in plasament, in centrele de 

plasament, in gradinite speciale, scoli speciale, scoli profesionale speciale, scoli-

camine, camine spitale intocmind referate de ancheta sociala impreuna cu 

reprezentantul Comisiei pentru Protectia Copilului Valcea, elaborind impreuna cu 

acestia si alte organe judetene sau servicii si organisme specializate, propuneri de 

masuri pentru imbunatatirea continua a activitatii de ocrotire a minorilor; 

     Prezinta semestrial rapoarte statistice privind desfasurarea activitatii de stare civila 

si le inainteaza Consiliului Judetean Valcea, compartimentul Stare Civila; 

    Raspunde de activitatea Asociatiei Veteranilor de Razboi, filiala Baile Govora; 

    Pastreaza secretul de serviciu si de stat, asigurind securitatea documentelor si  

confidentialitatea datelor; 

    Gestioneaza dosarele de ajutor social, conform Legii 416 / 2001, indemnizatii 

pentru bolnavii cu handicap grav, intocmind lunar lista de plata a acestora ;  

     Intocmeste referatele de necesitate, in cursul anului pentru achizitiile publice 

specifice compartimentului si propunerile de cheltuieli privind atat achizitiile publice 

cat si cele de asistenta sociala, in vederea includerii acestora in programul anual de 

achizitii si in proiectul de buget ;  

      Intocmeste referatele de specialitate, specifice compartimentului , la expunerile de 

motive ale primarului in vederea emiterii HCL si dispozitii ;  
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       Intocmeste si transmite lunar, borderoul pentru stabilirea punerii in plata a 

alocatiei de stat pentru copii ; 

         Transmite comp.Resurse Umane pana in data de 10 ale lunii curente pentru luna 

expirata, situatia beneficiarilor  de ajutor social , in vederea intocmirii si transmiterii in 

termenul prevazut de lege a situatiei asiguratilor la Casa de Sanatate Valcea ; 

         Inventariaza anual documentatia , depunand- o la arhiva Primariei conform 

legislatiei in vigoare ; 

         Participa la cursurile de perfectionare in domeniul sau de activitate ; 

         Raspunde si gestioneaza arhiva Primariei ;  

         Raspunde de sectorul cuprinzind strazile: Nuferilor, Cimitirului, Oituz,Bisericii, 

Praporgescu; 

        Indeplineste orice alte atributiuni stabilite prin Legi, Hotariri si Ordonante ale 

Guvernului, dispozitii ale primarului sau ale celorlalte organe ierarhic superioare, in 

domeniul sau de activitate; 

                                                                 

2.Atributii pe linie de informatica.  

  

     Actualizeaza registrul permanent de evidenta a populatiei locale cu datele privind  

persoana fizica in baza comunicarilor inaintate de ministere si alte autoritati ale 

administratiei publice centrale si locale, precum si a documentelor prezentate de catre 

cetateni cu ocazia solutionarii cererilor acestora; 

      Preia in Registrul permanent de evidenta a populatiei 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; 

      Preia imaginea cetatenilor care solicita eliberarea actelor de identitate si a 

pasapoartelor; 

      Actualizeaza datele si pregateste lotul in vederea producerii cartilor de identitate; 

      Copiaza pe dischete sau CD lotul cu cererile pentru producerea cartilor de identitate 

si a pasapoartelor si completeaza fisa de insotire a lotului si celelalte evidente; 

     Opereaza in baza de date locala data inmanarii cartii de identitate; 

     Executa activitati pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare; 

     Evidentiaza incidentele de hard- soft si de aplicatie; 

     Clarifica neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din 

teren, respectiv din documentele cetatenilor; 

      Rezolva erorile din baza de date locala (constatate cu ocazia unor verificari sau 

semnalate de alti utilizatori); 

      Salveaza si arhiveaza pe suport magnetic fisierul de imagini pentru loturile de carti 

de identitate; 

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

autoritatile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si de 

catre cetateni, in cazul in care sunt necesare prelucrari de date in sistem informatic; 

    Administreaza reteaua si domeniul informatic  pe probleme de competenta 

serviciului public comunitar local; 
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     Desfasoara activitati de studiu si documentare tehnica, in scopul cunoasterii 

tehnologiilor in  domeniul informatic si a posibilitatilor de implementare a acestora in 

cadrul sistemului informatic local; 

     Colaboreaza cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date 

comune ale Ministerului Administratiei si Internelor, in vederea asigurarii utilizarii 

datelor in conformitate cu prevederile legale; 

      Executa operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de baza si de 

aplicatie pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local si participa 

la depanarea si repunerea in functiune a echipamentelor de calcul, impreuna cu 

specialistii firmei care asigura asistenta tehnica, in cadrul contractelor de service al 

echipamentelor de calcul, de comunicatie si software; 

      Asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a 

scurgerii de informatii clasificate si secrete de serviciu; 

 

 

3.Atributii pe linie de evidenta a persoanelor si eliberare a actelor de identitate. 

 

    Organizează activitatea de eliberare a actelor de identitate şi a cărţilor de 

alegător,sens în care primeşte, analizează şi soluţionează cererile pentru eliberarea 

cărţilor deidentitate, precum şi cererile privind acordarea vizei de reşedinţă ale 

cetăţenilor români,în conformitate cu prevederile legale; 

    Pentru îndeplinirea întocmai a atribuţiilor şi sarcinilor de competenţă, răspunde de 

aplicarea întocmai a dispoziţiilor legale, a ordinelor şi instrucţiunilor care 

reglementează activitatea pe linia regimului de evidenţă a persoanelor; 

     Înregistrează toate cererile, în registrele corespunzătoare fiecărei categorii de 

lucrări, în conformitate cu prevederile metodologiei de lucru; 

     Răspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare şi înscrise în 

formularele necesare eliberării actelor de identitate; 

     Colaborează cu fomaţiunile de poliţie, organizând în comun acţiuni şi controale la 

locuri de cazare în comun, hoteluri, moteluri, campinguri şi alte unităţi de cazare 

turistică, în vederea identificării persoanelor nepuse în legalitate pe linie de evidenţă a 

populaţiei, precum şi a celor urmărite în temeiul legii; 

     Asigură aplicarea menţiunilor corespunzătoare în actele de identitate ale cetăţenilor 

faţă de care s-a luat măsura interdicţiei de a se afla în anumite localităţi sau de a părăsi 

localitatea de domiciliu; 

     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; 

    Înmânează actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora; 

     Actualizează Registrul Local de Evidenţă a Persoanelor cu informaţiile din cererile 

cetăţenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum şi din comunicările 

autorităţilor publice prevăzute de lege; 

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

M.A.I., în scopul realizării operative şi de calitate a sarcinilor comune ce la revin, în 

temeiul legii; 

   Formulează propuneri pentru îmbunătăţirea muncii, modificarea metodologiilor de 

lucru, etc. 

   Întocmeşte situaţiile statistice, sintezele ce conţin activităţile desfăşurate lunar, 

trimestrial şi anual, în cadrul serviciului, precum şi procesele-verbale de scădere din 

gestiune; 

    Răspunde de activităţile de selecţionare, creare, folosire şi păstrare a arhivei 

specifice; 

    Soluţionează cererile formaţiunilor operative din M.A.I., S.R.I., S.P.P., Justiţie, 

Parchet, M.Ap.N., persoane fizice şi juridice, privind verificarea şi identificarea 

persoanelor fizice; 

   Organizează, asigură conservarea şi utilizează, în procesul muncii, evidenţele locale; 

    Eliberează acte de identitate persoanelor internate în unităţi sanitare şi de protecţie 

socială, precum şi celor aflate în arestul unităţilor de poliţie ori în unităţi de detenţie 

din zona de responsabilitate; 

    Acordă sprijin în vederea identificării operative a persoanelor internate în unităţi 

sanitare, ce nu posedă asupra lor acte de identitate; 

    Asigură securitatea documentelor serviciului. 

     Indeplineste orice alte atributiuni stabilite prin Legi, Hotariri si Ordonante ale 

Guvernului, dispozitii ale primarului sau ale celorlalte organe ierarhic superioare, in 

domeniul sau de activitate. 

 

 

                     COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE 

 

 

Compartimentul achizitii publice este organizat si functioneaza in baza OUG 

nr.34/2006, ale HG nr.925/2006 si ale OUG nr.94/2007 si urmareste procedurile de 

atribuire a contractului de achiziţie publică, care sunt urmatoarele:    

    a) licitaţia deschisă, respectiv procedura la care orice operator economic 

interesat are dreptul de a depune oferta; 

    b) licitaţia restrânsă, respectiv procedura la care orice operator economic are 

dreptul de a-şi depune candidatura, urmând ca numai candidaţii selectaţi să aibă 

dreptul de a depune oferta; 

    c) dialogul competitiv, respectiv procedura la care orice operator economic are 

dreptul de a-şi depune candidatura şi prin care autoritatea contractantă conduce un 

dialog cu candidaţii admişi, în scopul identificării uneia sau mai multor soluţii apte să 

răspundă necesităţilor sale, urmând ca, pe baza soluţiei/soluţiilor, candidaţii selectaţi 

să elaboreze oferta finală; 

    d) negocierea, respectiv procedura prin care autoritatea contractantă derulează 

consultări cu candidaţii selectaţi şi negociază clauzele contractuale, inclusiv preţul, cu 

unul sau mai mulţi dintre aceştia. Negocierea poate fi: 

    - negociere cu publicarea prealabilă a unui anunţ de participare; 
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    - negociere fără publicarea prealabilă a unui anunţ de participare; 

    e) cererea de oferte, respectiv procedura simplificată prin care autoritatea 

contractantă solicită oferte de la mai mulţi operatori economici. 

Intocmeste programul anual de achizitii publice conform legislatiei in vigoare si 

urmareste realizarea acestuia. 

Intocmeste documentatia ce sta la baza organizarii licitatiilor, preocupandu-se in 

acelasi timp de anunturile date in vedere tinerii licitatiei, urmarind pe SEAP 

confirmarea anunturilor publicate. 

Se preocupa de constituirea comisiilor de licitatii, a proceselor verbale si 

urmareste comunicarea in timp a rezultatelor licitatiilor, a eventualelor contestatii, 

incadrandu-se in termenele legale. 

Asigura confidentialitatea datelor si a participantilor in situatia organizarii de 

licitatii publice cu selectie de oferta  

Raspunde de primirea, pastrarea si eliberarea de bunuri aflate in administrarea, 

folosirea sau detinerea chiar temporara de catre primarie si consiliul local, indiferent 

de modul de dobindire si de locul unde se afla depozitate bunurile. 

Raspunde integral, material fata de primarie pentru pagubele cauzate in gestiunea 

sa. 

In calitate de gestionar este obligat ca, la primirea bunurilor, sa constate daca 

acestea corespund datelor inscrise in actele insotitoare, sa indentifice eventualele 

defectiuni si sa semneze de primirea bunurilor. 

In calitate de administrator (gestionar) este obligat sa previna sustragerea 

bunurilor, sa le fereasca de degradare si sa le pastreze conform normelor de utilizare. 

In calitate de administrator (gestionar) este obligat sa completeze actele cu privire 

la gestiunea sa si sa inregistreze in evidente operatiunile de primire si cele de eliberare 

a bunurilor. Actele de primire sau eliberare a bunurilor se predau zilnic 

compatrimentului contabilitate. 

Asigura buna intretinere si paza imobilelor, instalatiilor aferente, asigura buna 

utilizare si functionare a acestora. 

Efectueaza inventarieri periodice si asigura ducerea la indeplinire a dispozitiilor 

primarului, face propuneri cu privire la casarea, declasarea sau transmiterea bunurilor 

de inventar din administrarea acestuia la alte unitati, intocmind documentele necesare. 

Urmareste consumul rational de energie electrica, combustibili, apa, rechizite si 

alte materiale de consum pentru primarie, consiliul local si activitatile subordonate. 

Organizeaza si asigura efectuarea curateniei in birouri si celelalte incaperi si 

spatii aferente imobilelor primariei, intretinerea spatiilor verzi, a cailor de acces, 

precum si deszapezirea acestora. 

Asigura si pastreaza aparatura din dotare privind SPVSU cat si mentinerea in 

perfecta stare de functionare. 

Face propuneri pentru planul de  reparatii privind imobilele, instalatiile aferente si 

celelalte mijloace fixe aflate in administrarea primariei, consiliului local si activitatilor 

subordonate, urmareste realizarea lucrarilor respective si participa la efectuarea 

receptiilor. 
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Intocmeste propuneri pentru planul de aprovizionare si raspunde de 

aprovizionarea  cu materiale de intretinere, piese de schimb, inventar gospodaresc si 

rechizite de birou pentru primarie, consiliul local si activitatile subordonate. 

Raspunde de depozitarea si conservarea materialelor, echipamentului si 

rechizitelor de birou, asigurand distribuirea lor. 

In calitate de administrator raspunde si asigura dotarea cu materiale, obiecte de 

inventar si mijloace fixe al imobilelor in care isi desfasoara activitatea scolile, 

gradinitele si dispensarele medicale, propunind aprovizionarea acestora cu respectarea 

dispozitiilor legale. 

 Pastreaza secretul profesional, de stat si al documentelor cu care lucreaza. 

 Raspunde disciplinar, material ori penal, dupa caz pentru prejudiciile aduse 

bugetului local din vina si in legatura cu munca sa. 

Indeplineste orice alte sarcini transmise de conducerea primariei. 

 

              CAPITOLUL 4 - PERSONAL CONTRACTUAL 

 

                        COMPARTIMENT SECRETARIAT 

 

     Asigura si informeaza persoanele fizice si juridice aplicand in acest sens 

prevederile legii specifice petitiilor, cererilor si sesizarilor precum si legislatia privind 

transparenta decizionala si  tine la zi evidenta in Registrul Special.   

    Tine legatura cu toate compartimentele primariei asigurand transferul de informatii 

intre acestea si exterior, in ceea ce priveste comunicarea sociala si a raspunsurilor la 

acestea. 

       Comunica Hotararile si Dispozitiile generale la Compartimente prin Registrul 

Special pe baza de semnatura. 

        Ofera cetatenilor informatiile necesare in vederea intocmirii dosarelor de 

solicitari precum si alte solicitari in legatura cu administratia locala. 

        Inregistreaza conform legislatiei in vigoare toate actele intrate si iesite  in 

registrul de intrare-iesire, registru ce reprezinta evidenta de baza. 

      Tine evidenta propunerilor, sesizarilor , reclamatiilor si solicitarilor cetatenilor, le 

transmite spre solutionare compartimentelor de specialitate prin condica de 

corespondenta, urmareste rezolvarea si comunicarea lor in termenele prevazute de 

lege, clasarea si pastrarea registrelor de intrare – iesire pana la predarea lor la arhiva. 

       Inregistreaza corespondenta primita pe adresa Primariei si a Consiliului local, 

urmareste descarcarea si rezolvarea acesteia. 

        Tine evidenta problemelor ridicate de cetateni in cadrul audientelor in Registrul 

de Audiente, le transmite spre rezolvare compartimentelor si urmareste rezolvarea in 

termenele prevazute de lege. 

         Informeaza primarul in legatura cu rezolvarea de catre compartimente a 

termenelor legale de solutionare si raspuns a diferitelor solicitari venite din partea 

cetatenilor. 

            Face inscrierea in audienta si asigura conditii pentru buna desfasurare a 

acestora. 
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           Executa lucrarile de secretariat necesare pregatirii si desfasurarii sedintelor 

Consiliului Local, precum si pentru Dispozitiile Primarului. 

         Asigura gestionarea marcilor postale necesare expedierii corespondentei, facand 

lunar decontarea cu Compartimentul Contabilitate pe baza borderourilor. 

         Realizeaza la termenele stabilitate si in conditii corespunzatoare dactilografierea 

lucrarilor la compartimentele primariei. 

          Executa multiplicarea la xerox a tuturor documentelor Primariei si Consiliului 

Local care se impun pentru buna functionare a activitatii acestora. 

          Asigura primirea, inregistrarea si transmiterea faxurilor. 

          Deserveste centrala telefonica, asigura primirea, transmiterea tuturor comenzilor 

din interiorul si exteriorul Primariei. 

          Asigura serviciile de protocol, pastreaza secretul de stat si asigura securitatea 

documentelor. 

           Ia masuri in vederea aducerii la cunostinta prin orice mijloace de informare a 

dispozitiilor Primarului si a hotararilor Consiliului Local. 

      Pune in executare si aplicare dispozitiilor prevazute de legi ( in special legislatia 

privind petitiile, cererile si sesizarile , precum si cea a transparentei decizionale), 

hotarari, hotarari ale Consiliului Local, dispozitii ale Primarului si sarcinile transmise 

de viceprimar si secretar.  

 

COMPARTIMENT INTRETINERE PARCURI, ZONE VERZI, PROIECTE       

DIN FONDURI EXTERNE NERAMBURSABILE 

 

Asigura administrarea ,intretinerea si pastrarea spatiilor verzi ce apartin 

domeniului public ;  

Asigura ,prin baze  de productie proprie si prin achizitii , materialul dendrologic 

,floricol si de inmultire necesar intretinerii si dezvoltarii spatiilor verzi de pe raza 

orasului ; 

Face propuneri pentru lucrarile de specialitate din cadrul serviciului si intocmeste  

programul de gospodarie ,amenajare si infrumusetare a zonelor verzi urmarind 

executarea acestor lucrari ,acordand asistenta tehnica in colaborare cu 

Compartimentele U.A.T.si A.D.P.P. printr-un program aprobat de primar ; 

Raspunde de calitatea florilor , de buna functionare a utilajelor si mijloacelor de 

transport din dotare ,programeaza si raspunde de activitatea zilnica a tractoristului si a 

conducatorului auto,confirmandu-le zilnic foile de parcurs pentru activitatea 

desfasurata,intocmind F.A.Z.-urile lunar ; 

Participa la elaborarea bugetului de venituri si cheltuieli pentru activitatea pe care 

o coordoneaza inaintand in termen spre Compartimentul Contabilitate propunerile  in 

acest sens in vederea echilibrarii bugetului ; 

Raspunde de intretinerea ,repararea si folosirea instalatiilor de incalzire si 

electricitate din  sere ,magazii,luand masurile corespunzatoare in cazul constatarii unor 

nereguli ; 

Efectueaza instructajul anual si periodic de protectia muncii si P.S.I. cu tot 

personalul sau conform legislatiei in vigoare ; 
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Gestioneaza mijloacele fixe, obiectele de inventar. materialele din sera si spatii 

verzi  in vederea identificarii lipsurilor ,a defectiunilor , reparatiilor,etc si raspunde de 

intretinerea lor impreuna cu Compartimentul A.D.P.P ; 

Asigura protectia si conservarea fondului vegetal apartinand domeniului public ; 

Solicita deplasarea comisiei de receptie in vederea intocmirii actelor  de receptie ,  

a avizelor de expeditie ,receptia materialului plantat intocmand procese verbale de 

recoltare ,plantare ; 

Intocmeste referate de necesitate pentru materialele necesare desfasurarii normale  

a activitatii in functie de resursele financiare din bugetul aprobat de catre Consiliul 

Local si-l inainteaza spre aprobare ; 

Raspunde de consumul de materii si materiale ,intocmand procese verbale pentru 

justificarea acestora ; 

         Raspunde de dezapezirea si curatirea in caz de calamitate a aleelor si cailor de 

acces din parcuri ,a strazilor orasului,trotuarelor,de curatenia zilnica a 

strazilor,pietii,intocmand grafice pe zile si oameni ,zone,urmarand zilnic gradul de 

realizare  a acestora in colaborare cu Compartimentul A.D.P.P. si ia masurile 

corespunzatoare ; 

Raspunde de executarea la timpul optim a lucrarilor pregatitoare pentru plantatul 

florilor din parcuri si zone verzi ,schimba periodic in functie de sezon aranjamentul 

floral din parcuri si spatiile verzi stradale ; 

Verifica zilnic prezenta la serviciu a personalului din subordine  si atunci cand 

constata abateri disciplinare intocmeste referate in vederea aplicarii de sanctiuni ; 

Repartizeaza zilnic muncitorii la locurile de munca si le stabileste normele de 

munca pentru programul normal de lucru ce trebuie executate ,verficandu-i permanent 

         Intocmeste lunar situatia lucrarilor executate ,inaintand-o la Compartimentul de 

specialitate din cadrul primariei ; 

Intocmeste lunar si preda foaia colectiva de prezenta ,avizata de viceprimar  

compartimentului care intocmeste statele de plata ; 

Se preocupa permanent de perfectionarea si pregatirea profesionala a 

personalului din subordine ; 

 Intocmeste  fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru 

personalul muncitor  aflat  in subordine  in luna  ianuare a anului ce urmeaza pentru 

anul expirat,le supune spre aprobare primarului, dupa care le inainteaza comp.de 

specialitate din cadrul primariei in vederea stabilirii salariilor de baza ; 

Intocmeste fisa postului pentru personalul aflat in subordine , in luna decembrie  

programarea CO-urilor pentru anul urmator ,inaintand-o comp.de specialitate din 

cadrul primariei ,raspunzand de efectuarea integrala a acestora in  anul in curs; 

 Asigura  impreuna cu organele de politie protejarea zonelor si spatiilor verzi si ia 

masuri de sanctionare conform legislatiei in vigoare impreuna cu Compartimentele 

U.A.T.si A.D.P.P. ; 

 Raspunde de  sectorul ce cuprinde strazile :Zorileanu,Vasile Alecsandri,Zona din 

serei Baile Govora ; 

 Executa si alte atributiuni prevazute de Legi.,Hotarari ale Consiliului Local , 

Dispozitii ale primarului,etc.  
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CAPITOLUL 5 - ATRIBUTII  COMUNE  TUTUROR  

COMPARTIMENTELOR 

 

 

Compartimentele, precum si celelalte activitati neorganizate, au urmatoarele 

sarcini comune: 

- iau masuri pentru rationalizarea permanenta a lucrarilor, simplificarea evidentei 

si sporirea operativitatii in furnizarea informatiilor necesare fundamentarii hotararilor 

si dispozitiilor; 

- intocmesc referate pentru emiterea de hotarari si dispozitii in vederea aprobarii 

sau adoptarii acestora, pe probleme care fac obiectul activitatii compartimentelor 

respective;                               

- tin evidenta documentelor care emana de la aceste compartimente si in luna 

ianuarie a fiecarui an pentru anul precedent le arhiveaza si le pastreaza sau le preda la 

arhiva primariei; 

- raspund de perfectionarea pregatirii profesionale si asigura mijloacele necesare 

pentru aceasta; 

- raspund de rezolvarea in termenele legale a tuturor solicitarilor adresate de 

cetateni primariei; 

- iau masuri pentru diminuarea birocratiei; 

- asigura accesul la informatii conform Legii nr.544/2001 si transparenta 

decizionala conform Legii nr.52/2003; 

- indeplinesc si alte atributii decat cele ce le revin in exclusivitate in baza unor 

acte normative in vigoare sau dispozitii interne. 

                              

                               CAPITOLUL 6 - DISPOZITII FINALE 

 

        Încălcarea dispoziţiilor prezentului regulament atrage răspunderea disciplinară a 

funcţionarilor publici, în condiţiile legii. 

Comisia de disciplină constituita in baza HG nr.1344/2007 privind organizarea si 

functionarea comisiilor de disciplina si comisia paritara constituita in baza HG 

nr.833/2007 privind organizarea si functionarea comisiilor paritare si incheierea 

acordurilor colective au competenţa de a cerceta încălcarea prevederilor prezentului 

regulament şi de a propune aplicarea sancţiunilor disciplinare, în condiţiile legii. 

În cazurile în care faptele săvârşite întrunesc elementele constitutive ale unor 

infracţiuni, vor fi sesizate organele de urmărire penală competente, în condiţiile legii. 

Funcţionarii publici răspund potrivit legii în cazurile în care, prin faptele 

săvârşite cu încălcarea normelor de conduită profesională, creează prejudicii 

institutiei, persoanelor fizice sau juridice. 
 

PRESEDINTE DE SEDINTA                               CONTRASEMNEAZA : SECRETAR ORAS 
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