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                                                                      ANEXA LA H.C.L. NR. _____/___________ 
 
 

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE 

AL APARATULUI DE SPECIALITATE 

AL PRIMARULUI ORASULUI HOREZU 

 

CAPITOLUL 1 

PREVEDERI GENERALE 

ART.1Regulamentul de organizare si functionare al Aparatului propriu al 

Primarului Orasului Horezu a fost elaborat în baza Legii nr. 215/2001 privind 

administratia publica locala, modificata si completata cu Legea nr. 286/2006 in 

conformitate cu prevederile Ordinului nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului 

Controlului intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial 

la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial si a 

altor acte normative in vigoare, in temeiul carora isi desfasoara activitatea. 

ART.2Orasul Horezu este unitate administrativ - teritoriala cu personalitate juridica. 

Orasul Horezu poseda un patrimoniu si are initiativa in ceea ce priveste 

administrarea intereselor publice locale, exercitand, in conditiile legii, autoritatea in 

limitele administrativ – teritoriale stabilite. 

ART.3Administratia publica a orasului Horezu se intemeiaza pe principiile 

autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor 

administratiei publice locale, legalitatii si consultarii cetatenilor in probleme locale 

de interes deosebit. 

ART.4Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala la 

nivelul orasului sunt: Consiliul local al orasului Horezu, ca autoritate deliberativa si 

Primarul orasului Horezu ca autoritate executiva, organe alese conform legii. 

ART.5Consiliul local si Primarul functioneaza ca autoritati administrative autonome 

si rezolva treburile publice din oras, in conditiile prevazute de lege. 

ART.6Primaria constituie o structura functionala cu activitate permanenta, formata 

din primar, viceprimar, secretar si aparatul propriu de specialitate al primarului. 

Primaria aduce la indeplinire hotararile Consiliului Local si dispozitiile primarului, 

gestionand problemele curente ale colectivitatii in care functioneaza. 

ART.7Consiliul Local al orasului Horezu, la propunerea primarului, aproba 

organigrama, numarul de personal al aparatului propriu si al serviciilor publice 

subordonate Consiliului Local precum si Regulamentul de organizare si functionare 

a acestuia, prin care se stabilesc competentele si atributiile personalului, in conditiile 

prevazute de lege. 

ART.8Regulamentul intern, prin care se stabilesc competentele si atributiile 

personalului pe diverse nivele ierarhice de conducere si subordonare, se aproba de 

catre Primar. 
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ART.9Prevederile Regulamentului Intern reprezinta un ansamblu de norme interne 

de organizare si functionare a institutiei Primarului de care trebuie sa tina seama 

fiecare salariat conform cu atributiile incredintate pentru rezolvarea treburilor 

publice in interesul colectivitatii locale. 

ART. 10Prevederile prezentului Regulament nu reduc libertatea de actiuni a 

salariatilor incadrati pe diverse trepte de conducere si executie, daca aceasta 

executie este indreptata spre realizarea la timp si de calitate a prerogativelor de 

putere publica locala. 

 

CAPITOLUL 2 

STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL 

PRIMARULUI ORASULUI HOREZU 

ART.11Pentru realizarea actelor si faptelor de administratie publica locala, Primaria 

orasului Horezu dispune de un colectiv de functionari publici si personal 

contractual, organizat in servicii, birouri si compartimente de specialitate, asa cum 

se prezinta in organigrama aprobata de Consiliul Local. 

ART.12Structura organizatorica este de tip piramidal cu subordonare pe trepte 

ierarhice pe verticala si functionale pe orizontala respectiv: primar, viceprimar, 

secretar, servicii, birouri si compartimente functionale. 

ART.13În îndeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prin prezentul 

regulament, conducatorii serviciilor, birourilor si compartimentelor au urmatoarele 

atributii: 

1. asigura organizarea activitatii pe servicii si birouri, pentru fiecare angajat; 

2. asigura instruirea in ceea ce priveste normele de protectia muncii, prevenirea si 

stingerea incendiilor si vegheaza la respectarea acestor norme; 

3. asigura detalierea atributiilor compartimentelor pe care le conduc, cu precizarea 

sarcinilor pe care le presupune fiecare functie de executie, prin elaborarea pentru 

fiecare subordonat, a fiselor de post; 

4. au initiativa si iau masuri, dupa caz, in rezolvarea problemelor specifice 

domeniilor de activitate ale compartimentelor pe care le conduc; 

5. asigura cunoasterea de catre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, 

specifica fiecarui domeniu de activitate; 

6. indruma, urmaresc si verifica permanent utilizarea eficienta a programului de 

lucru, preocuparea fiecarui angajat in rezolvarea legala, competenta si de calitate a 

tuturor sarcinilor incredintate, in raport cu pregatirea, experienta si functia ocupata; 

7. repartizeaza corespondenta, raspund de solutionarea problemelor curente, 

semneaza lucrarile compartimentului; 

8. asigura si raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a 

cererilor, sesizarilor si scrisorilor populatiei; 

9. propun si, dupa caz, iau masuri in vederea imbunatatirii activitatii in cadrul 

compartimentului, colaboreaza si conlucreaza cu celelalte compartimente din cadrul 

primariei, raspunzand cu promptitudine la solicitarile acestora; 

10. asigura respectarea prevederilor din prezentul Regulament; 



3 
 

11. raspund de cresterea gradului de competenta profesionala si de asigurarea unui 

comportament corect in relatiile cu cetatenii, in scopul cresterii prestigiului 

functionarului public. 

ART.14In cadrul organigramei vom gasi: 

a)Primarul care subordoneaza, organizeaza si conduce personalul ce incadreaza 

serviciile functionale ale aparatului Consiliului Local si ale carui atributii sunt, in 

general, stipulate in Legea nr.215/2001 privind administratia publica locala, 

republicata, cu modificarile si completarile ulterioare. 

b)Viceprimarul, care exercita atributiile delegate de catre primar. 

c)Secretarul orasului care indeplineste atributiile prevazute de Legea nr. 215/2001, 

republicata, cu modificarile si completarile ulterioare privind administratia publica 

locala, precum si altele, repartizate de catre Consiliul Local sau prin dispozitia scrisa 

a Primarului. 

d)Serviciile, birourile si compartimentele, structurate pe profile de activitate 

specifice administratiei publice locale din domeniul economic, juridic, 

administrativ, relatii publice, management de proiect si turism, agricultura, cultura, 

politie locala si alte activitati. 

Organigrama astfel structurata permite conducerea si coordonarea activitatilor direct 

de catre sefii de compartimente desemnate conform cu specializarea acestora si cu 

delegarile de autoritate date de primar. 

 

CAPITOLUL 2.1. 

RELATII FUNCTIONALE ALE PRIMARIEI 

ART. 15În exercitarea atributiilor ce revin institutiei Primarului, se creeaza multiple 

relatii functionale intre primarie, ca autoritate executiva si populatie, agenti 

economici si diverse institutii interne si externe, in domeniul economic, financiar 

tehnic, administrativ, invatamant, sanatate, cultura, protectie sociala si altele. In 

acelasi timp se stabilesc si relatii interne intre compartimentele din structura 

organica a primariei. 

Relatiile functionale ale primariei pot fi: 

a)relatii ierarhice, care sunt relatii pe verticala, in ambele sensuri si se refera la 

subordonarea structurilor functionale si a personalului; 

brelatii de directivare, care sunt relatii pe verticala intr-un singur sens de sus in jos 

si se refera la respectarea unor obiective, strategii, directive de serviciu, restrictii si 

diverse reglementari; 

c) relatii functionale, care sunt predominant pe orizontala si se refera la circuitul 

informatiilor intre compartimente. 

ART.16Circuitul documentelor in interiorul institutiei precum si in afara acesteia, 

va respecta, in mod obligatoriu si urmatoarele cerinte: 

a)Toate documentele transmise esaloanelor superioare din tara si institutiilor sau 

persoanelor din strainatate vor fi semnate de Primar sau de inlocuitorul sau de drept. 

b)Documentele catre diverse institutii, agenti economici si persoane fizice vor fi 

semnate de sefii serviciilor sau birourilor, precum si de catre primar sau inlocuitorul 

sau legal. 
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c)Dispozitiile emise in numele primarului vor fi semnate de acesta, in baza 

documentatiilor prezentate de emitent si avizate de secretarul unitatii administrativ 

teritoriale, cu privire la legalitatea acestora. 

d) Toate documentele adresate Consiliului Local vor purta viza primarului si a 

secretarului orasului. 

ART.17Modificarea si reactualizarea organigramei aparatului propriu se va face cu 

aprobarea Consiliului Local, la propunerea si motivarea scrisa a Primarului, ori de 

cate ori se considera necesara o astfel de modificare. 

ART.18Legatura dintre diferitele compartimente ale primariei se face prin 

conducatorii acestora, iar legatura cu alte institutii sau cu conducerea ministerelor si 

a altor organe ale administratiei de stat, prin reprezentantii legali ai primariei. 

ART.19Conducatorii compartimentelor de specialitate prezinta, la cererea sefului 

ierarhic superior, ori de cate ori este nevoie, rapoarte privind activitatea 

compartimentelor pe care le conduc.  

ART.20Conducatorii compartimentelor de specialitate vor colabora permanent in 

vederea indeplinirii la timp si in mod corespunzator a sarcinilor ce le revin. 

ART.21În functie de specificul activitatii fiecaruia, in scopul indeplinirii atributiilor 

ce le revin, compartimentele din cadrul aparatului propriu intocmesc proiecte de 

hotarari si dispozitii pe care le prezinta primarului in vederea emiterii acestora. 

ART.22Conducatorii compartimentelor de specialitate, din dispozitia sau cu 

aprobarea conducerii Primariei orasului Horezu, pot stabili si alte sarcini decat cele 

prevazute in prezentul Regulament, pentru personalul din subordine. Aceste sarcini 

vor fi prezentate in scris si asumate sub semnatura de catre cei indreptatiti sa le duca 

la indeplinire. 

ART.23 Structurile functionale in cadrul Primariei orasului Horezu sunt 

urmatoarele: 

1.PRIMAR 

2.VICEPRIMAR 

3.SECRETAR 

4.CABINETUL PRIMARULUI 

5.COMPARTIMENT AUDIT 

6.CASA DE CULTURA 

7.BIBLIOTECA 

8.S.P.C.L.E.P. 

9.S.V.S.U SI CONDUCATORI AUTOSPECIALA 

10.ARHITECT SEF 

11.COMPARTIMENT URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI 

12.BIROU MANAGEMENT DE PROIECT SI TURISM 

13. SERVICIUL DE ASISTENTA SOCIALA 

14.SERVICIUL IMPOZITE, TAXE LOCALE, FINANCIAR, CONTABILITATE, 

BUGET, ADMINISTRATIV, PIATA, PASUNI, ARHIVA, AUTORIZARE-

MONITORIZARE TRANSPORT LOCAL 

15.BIROU POLITIE LOCALA 

16.BIROU AGRICULTURA, REGISTRUL AGRICOL, SPATII VERZI, PASUNI, 

ADMINISTRATIA PENTRU SUPRAVEGHEREA ANIMALELOR 
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17.COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL, COMUNICARE 

18.COMPARTIMENT JURIDIC, ADMINISTRATIE PUBLICA, RESURSE 

UMANE, SALARIZARE 

19.COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE 

20.COMPARTIMENT INTRETINERE DRUMURI 

21.COMPARTIMENT CABINET SCOLAR 

22.COMPARTIMENT CAMIN-CRESA 

23.ASISTENTI PERSONALI 

 

CAPITOLUL 3 

ATRIBUTII, COMPETENTE SI RESPONSABILITATI 

 

CAPITOLUL 3.1 

PRIMARUL ORASULUI 

ART.24Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale 

cetatenilor, a prevederilor constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a 

decretelor Presedintelui Romaniei, a hotararilor si ordonantelor Guvernului, a 

hotararilor Consiliului Local, dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru 

aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministerelor, ale 

celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului 

precum si a hotararilor Consiliului Judetean, in conditiile legii. 

24.1 Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii: 

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

b) atributii referitoare la relatia cu Consiliul Local; 

c) atributii referitoare la bugetul local; 

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor; 

e) alte atributii stabilite prin lege. 

24.2 In exercitarea atributiilor prevazute la alin. 1 lit. a, primarul: 

- indeplineste functia de ofiter de stare civila si autoritate tutelara si asigura 

functionarea serviciilor publice locale de profil; 

- asigura organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si recensamantului. 

24.3 In exercitarea atributiilor prevazute la alin. 1 lit. b, primarul: 

-prezinta Consiliului Local, in primul trimestru, un raport anual privind starea 

economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ teritoriale; 

- prezinta la solicitarea Consiliului Local, alte rapoarte si informatii. 

24.4 In exercitarea atributiilor prevazute la alin. 1 lit. c, primarul: 

- exercita functia de ordonator principal de credite; 

- intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si 

le supune spre aprobare Consiliului Local; 

- initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si 

emiterea de titluri de valoare in numele unitatii administrativ teritoriale; 

-verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a 

contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a 

sediului secundar. 

24.5 In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d, primarul: 
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- coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prestate prin intermediul 

aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii 

publice si de utilitate publica de interes local; 

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

-ia masuri pentru asigurarea inventarierii evidentei statistice, inspectiei si controlului 

serviciilor publice de interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul public si 

privat al unitatii administrativ teritoriale; 

-numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor 

de serviciu sau dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru 

personalul din cadrul aparatului de specialitate precum si pentru conducatorii 

institutiilor si serviciilor publice de interes local; 

-asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii 

Consiliului Local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora; 

-emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte 

normative; 

-asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile 

angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei 

mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor. 

24.6 Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu 

serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate 

ale administratiei publice locale centrale din unitatea administrativ – teritoriala 

precum si cu Consiliul Judetean. 

ART.25Îndeplinirea atributiilor ce revin primarului se face si prin atributiuni 

delegate viceprimarului, secretarului si directorilor de specialitate, conform cu 

prevederile actelor normative in vigoare. 

 

CAPITOLUL 3.2 

PRINCIPALELE ATRIBUTII DELEGATE VICEPRIMARULUI 

ART. 26 Viceprimarul indeplineste, in principal, urmatoarele atributii: 

1. coordoneaza si controleaza activitatea compartimentelor de specialitate care i-au 

fost incredintate in subordine directa prin organigrama aprobata de Consiliul Local 

la propunerea primarului; 

2. aproba atributiile de serviciu ale salariatilor din subordine; 

3. primește corespondenta emisa de compartimentele date in subordine; 

4. intocmeste rapoarte de evaluare anuala pentru personalul subordonat; 

5. propune masuri de stimulare a salariatilor merituosi sau aplicarea de sanctiuni 

disciplinare impotriva celor vinovati de savarsirea unor abateri conform prevederilor 

legale; 

6.coordoneaza elaborarea proiectelor si studiilor in domeniile incredintate prin 

prezentele atributii si le sustine spre aprobare in fata Consiliului Local sau a altor 

institutii abilitate de lege; 

7. inlocuieste in conditiile legii, primarul; 

8. duce la indeplinire orice alte sarcini sau atributii stabilite prin dispozitii ale 

primarului sau hotarari ale Consiliului Local. 
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CAPITOLUL 3.3 

ATRIBUTIILE SECRETARULUI 

ART. 27 Fiecare unitate administrativ teritoriala si subdiviziune administrativ 

teritoriala a municipiilor are un secretar salarizat din bugetul local. 

Secretarul orasului Horezu este functionar public de conducere, cu studii superioare 

juridice sau administrative, care se supune regulilor cuprinse in statutul 

functionarului public si are in principal, urmatoarele atributii: 

1. avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotararilor Consiliului Local; 

2. participa la sedintele consiliului local; 

3. asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul 

local si primar si intre acestia si prefect; 

4. organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a 

dispozitiilor primarului; 

5. asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si 

personale interesate a actelor prevazute la lit. a in conditiile Legii nr. 544/2001 

privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile 

ulterioare; 

6. asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de 

secretariat, comunica ordinea de zi, intocmeste procesul verbal al sedintelor 

consiliului local si redacteaza hotararile consiliului local si comisiilor de 

specialitate; 

7. pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate 

ale acestuia; 

8. face propuneri primarului pentru premierea si promovarea salariatilor merituosi 

sau aplicarea de sanctiuni disciplinare pentru diverse abateri disciplinare; 

9. intocmeste rapoartele de evaluare anuala pentru personalul subordonat; 

10. indeplineste orice alte atributii incredintate de catre consiliul local sau primar; 

11. coordoneaza compartimentele si activitatile cu caracter juridic, de stare civila, 

autoritate tutelara si asistenta sociala din cadrul aparatului propriu de specialitate al 

consiliului local; 

12. asigura aducerea la cunostiinta publica a dispozitiilor cu carácter normativ; 

13. elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva Primariei, in afara celor cu 

caracter secret, stabilit potrivit legii; 

14. coordoneaza si verifica activitatea Biroului Administratie publica locala, juridic-

contencios, arhiva, secretariat; 

15. indeplineste atributiile stabilite de lege privind reforma in domeniul proprietatii; 

16. indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de consiliul local 

si primar. 

 

CAPITOLUL 3.4 

CABINETUL PRIMARULUI 

ART. 28 (1) Cabinetul Primarului a fost creat prin art. 66 din Legea nr. 215/2001, a 

administratiei publice locale, republicata cu modificarile si completarile ulterioare. 

(2) Cabinetul Primarului, compartiment distinct format dintr-o persoana, numita si 

eliberata din functie de catre primar. 
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(3) Pesonalul din Cabinetul primarului isi desfasoara activitatea in baza unui 

contract individual de munca pe durata determinata, incheiat in conditiile legii, pe 

durata mandatului primarului. 

(4) Atributiile personalului prevazut la alin. (2) se stabilesc prin Dispozitie a 

Primarului. 

 

CAPITOLUL 3.5 

COMPARTIMENT AUDIT 

ART. 29 Auditul intern reprezinta o activitate functional independenta si obiectiva 

care da asigurari si consiliere conducerii pentru buna administrare a veniturilor si 

cheltuielilor publice, 

perfectionând activitatile entitatii publice; 

- compartimentul de audit intern se constituie in subordinea directa a conducerii 

entitatii publice si prin atributiile sale nu trebuie sa fie implicat in elaborarea 

procedurilor de control intern si in desfasurarea activitatilor supuse auditului intern; 

- functia de audit intern este incompatibila cu exercitarea acestei functii ca activitate 

profesionala orientata spre profit sau recompensa; 

- numirea sau revocarea auditorilor interni se face de catre conducatorul entitatii 

publice; 

- auditorii interni trebuie sa-si indeplinesca atributiile în mod obiectiv si independent 

cu profesionalism si integritate, conform Legii nr.672/2002 si potrivit tuturor 

procedurilor specifice activitatii de audit public intern; 

- auditorii interni sunt responsabili de protectia documentelor referitoare la auditul 

intern desfasurat la entitatea publica; 

- auditorii interni trebuie sa respecte prevederile Codului privind conduita etica a 

auditului intern; 

- auditorii interni nu vor divulga nici un fel de date, fapte sau situatii pe care le-au 

verficat in cursul ori în legatura cu îndeplinirea misiunilor de audit intern; 

- raspunderea pentru masurile luate in urma analizarii recomandarilor prezentate in 

rapoartele de audit apartine conducerii entitatii publice; 

- elaboreaza norme metodologice specifice entitatii publice in care isi desfasoara 

activitatea, cu avizul UCAAPI sau cu avizul organului ierarhic imediat superior 

entitatilor publice subordonate; 

- elaboreaza proiectul planului anual de audit intern; 

- auditul intern se exercita asupra tuturor activitatilor desfasurate intr-o entitate 

publica, entitatile subordonate, cu privire la formarea si utilizarea fondurilor publice, 

precum si administrarea patrimoniului public; 

- informeaza UCAAPI despre recomandarile neinsusite de catre conducatorul 

entitatii publice auditate, precum si despre consecintele acestora; 

- elaboreaza raportul anual al activitatii de audit intern si le transmite la UCAAPI; 

- in cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza imediat 

conducatorului entitatii publice si structurii de control intern abilitate; 

- examinarea legalitatii, regularitatii si conformitatea operatiunilor; 



9 
 

- evaluarea economicitatii, eficacitatii si eficientei cu care sistemele de conducere si 

executie utilizeaza resursele financiare, umane sau materiale pentru îndeplinirea 

obiectivelor si obtinerea rezultatelor stabilite; 

- identificarea slabiciunilor sistemelor de conducere si de control si propunerea de 

masuri pentru corectarea acestora sau diminuarea riscurilor dupa caz; 

- asigura solutionarea petitiilor in termenele precizate de legislatia in vigoare; 

- identificarea erorilor, risipei, gestiunii defectuoase si a fraudelor precum si 

propunerea de masuri si solutii pentru recuperarea pagubelor si sanctionarea celor 

vinovati, dupa caz; 

-elaborarea documentelor privind corespondenta interna si externa din cadrul 

compartimentului. 

 

CAPITOLUL 3.6 

CASA DE CULTURA 
ART. 30 Casa de Cultură Constantin Brancoveanu Horezu este instituţia publică 

care are drept scop prioritar organizarea vieţii culturale a localităţii (comunităţi, 

organizaţii, întreprinderi, instituţii), protejarea şi valorificarea patrimoniului cultural 

mobil şi imobil, depistarea şi promovarea tinerelor talente, prestarea serviciilor 

culturale.Casa de Cultură se subordoneză Consiliului Local Horezu si este 

reprezentata de un Director cu atributii in Aparatul de Specialitate al Primarului. 

Obiectivele prioritare de activitate ale Casei de Cultură sunt: 

    1.  Colaborarea cu autorităţile locale pentru elaborarea şi realizarea Programului 

de activitate al instituţiei: 

    a) determinarea necesităţilor culturale ale populaţiei şi cultivarea lor; 

    b) monitorizarea vieţii culturale a comunităţii; 

    c) sinergia cu autorităţile, instituţiile sociale şi agenţii economici în realizarea 

proiectelor culturale din agenda anuală a Programului de activitate . 

    2. Accesul comunităţii la valorile de cultură general-umane: 

   a) activitatea de impresariat artistic; 

   b) promovarea producţiei cinematografice; 

   c) activitatea expoziţională; 

   d) facilitarea accesului populaţiei la informaţia privind bazele de date 

multimedia  (filmice, teatrale, muzicale, galerii de artă etc). 

    3. Conservarea şi valorificarea patrimoniului cultural local: 

   a) elaborarea şi completarea bazei de date istorico-etnografice a localităţii; 

   b) valorificarea creaţiei populare tradiţionale din localitate; 

   c) culegerea şi promovarea patrimoniului muzical şi coregrafic local; 

   d) studierea şi expunerea mostrelor de artă decorativ-aplicată caracteristică 

localităţii; 

   e) crearea bazei de date privind monumentele de arhitectură şi natură din teritoriu; 

   f)descrierea datinilor, tradiţiilor, obiceiurilor şi reprezentaţiilor teatrale tradiţionale 

din localitate. 

    4. Formarea culturală a populaţiei: 

    a) organizarea formaţiilor de creaţie artistică şi tehnică; 

    b) organizarea cluburilor pe interese; 
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    c) organizarea studiourilor artistice;  

    d)organizarea cursurilor, seminarelor, stagiilor, atelierelor şi taberelor de creaţie, 

altor activităţi de formare. 

    5. Organizarea activităţii artistice  din localitate: 

    a)concursurilor de creaţie (literare, muzicale, coregrafice, de artă plastică, 

decorativ-aplicată, teatrală etc); 

    b) formaţiilor profesioniste şi de amatori; 

    c) concertelor şi spectacolelor formaţiilor artistice din localitate; 

    d) festivalurilor de creaţie  populară; 

    e) sărbătorilor publice. 

    6. Producerea valorilor cultural-artistice: 

    a) promovarea şi dezvoltarea meşteşugurilor artistice populare; 

    b) asigurarea condiţiilor pentru crearea obiectelor de artă; 

    c) producerea spectacolelor şi programelor de concert pentru prezentare în faţa 

publicului; 

    d) prestarea serviciilor culturale  în beneficiul tuturor cetăţenilor din localitate; 

    e) producerea programelor de agrement şi odihnă. 

    11. Reprezentarea comunităţii locale la acţiunile cultural-artistice din raion, în 

tara şi peste hotare. 

     12.Coordoneaza activitatea Caminelor Culturale de pe raza orasului Horezu. 

 

CAPITOLUL 3.7 

BIBLIOTECA 

ART. 31 Biblioteca Publică Ada Orleanu Horezu și-a deschis porțile cu un nou 

serviciu pe care îl poate oferi și anume accesul gratuit la Internet prin  programul 

Biblionet-lumea în biblioteca mea.Bibliotecarii au participat deja la cursurile de 

formare.Biblioteca noastră  a fost dotată cu un număr de 8(opt) calculatoare de 

ultimă performanță, o imprimantă și un scanner.Programul este finanțat de Fundația 

Bill and Melinda Gates pentru următorii 5 ani și este implementat în România de 

IREX București.Biblionet este un parteneriat între IREX, Ministerul Culturii 

Cultelor și Patrimoniul Național ,Fundația Eos, Asociația Națională a Bibliotecarilor 

și Bibliotecilor Publice din România,  autoritatile locale și bibliotecile publice. 

Obiectivul principal al acestui program este de a facilita accesul populației la 

mijloacele tehnologiei informaționale cum ar fi: serviciile de administrație, găsirea 

unui loc de muncă, informații din domeniul sănătății,educației,turismului,legislației 

sau comunicarea cu rudele din străinătate. 

Atributiile personalului din cadrul Bibliotecii Ada Orleanu sunt: 

-colectioneaza, dezvolta, organizeaza, prelucreaza, conserva, si pune la 

dispozitia utilizatorilor colectii enciclopedice reprezentative de carti, periodice, 

documente grafice, audiovizuale, electronice, precum si alte documente purtatoare 

de informatii, in functie de dimensiunile si structura socio-profesionala a populatiei 

orasului  

-colectioneaza si conserva lucrari de interes local  
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-achizitioneaza, constituie si dezvolta baze de date, întocmeste cataloage si 

alte instrumente de valorificare a colectiilor în sistem traditional si informatizat, 

asigura servicii de informare bibliografica si documentare de interes local 

-asigura servicii de împrumut de documente la domiciliu si de consultare pe 

loc a documentelor prin sectiile bibliotecii; 

-organizeaza activitati de formare si informare a utilizatorilor, prin cultivarea 

deprinderilor de munca intelectuala, prin promovarea colectiilor, a serviciilor 

bibliotecii si a tehnologiei informatiei (IT), precum si prin realizarea unor actiuni 

specifice de animatie culturala si de comunicare a colectiilor; 

-faciliteaza, potrivit resurselor si oportunitatilor, accesul utilizatorilor si la alte 

colectii ori baze de date, prin împrumut interbibliotecar intern ori servicii de 

accesare si comunicare la distanta; 

-initiaza, organizeaza si participa la realizarea unor programe de 

informatizare, de cercetare si cu caracter bibliografic, de valorificare a traditiilor 

culturale, de promovare a creatiei stiintifice si cultural-artistice; 

-efectueaza în scopul valorificarii colectiilor, bibliografii, studii si cercetari în 

bibliologie, stiinta informarii si sociologia lecturii, organizeaza reuniuni stiintifice 

de profil, redacteaza si editeaza produse culturale necesare membrilor comunitatii; 

-organizeaza actiuni de sondare a intereselor de studiu, lectura, informare si 

documentare ale utilizatorilor activi si potentiali, alte activitati de marketing sau 

promovare a serviciilor de biblioteca; 

-initiaza proiecte, programe si forme de cooperare bibliotecara pentru 

dezvoltarea serviciilor de biblioteca, formarea continua a personalului si atragerea 

unor surse de finantare; 

-efectueaza activitati de igienizare a spatiilor de biblioteca si de asigurare a 

conditiilor microclimatice de conservare a colectiilor, precum si conditiile de 

protectie si paza a întregului patrimoniu; 

-elimina din colectiile uzuale prin scoatere din Registrul Inventar, cu 

respectarea prevederilor legale, publicatiile care nu au circulatie catre utilizatori sau 

care reprezinta un grad ridicat de uzura fizica si morala, se preocupa de recuperarea 

publicatiilor împrumutate sau a contravalorii celor  nerestituite ori degradate, pe 

baza normelor stabilite de salariatul bibliotecii în colaborare cu contabilitatea 

primariei, în conformitate cu legislatia în vigoare 

-asigura evidenta biblioteconomica globala si individuala a colectiilor 

-completeaza curent si retrospectiv colectiile prin achizitii, abonamente, 

schimb interbibliotecar, transfer, donatii si alte surse. 

-asigura evidenta utilizatorilor înscrisi si a circulatiei publicatiilor în relatia 

biblioteca-utilizator-biblioteca  

-asigura conditii pentru studiu si informare în salile de lectura potrivit 

cerintelor utilizatorilor si a specificului documentelor din colectiile speciale 

-realizeaza situatiile statistice centralizate privind evidenta publicatiilor si a 

utilizatorilor bibliotecii 

-întocmeste rapoarte periodice de evaluare a activitatii. 
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CAPITOLUL 3.8 

SERVICIUL PUBLIC DE EVIDENTA A PERSOANEI 

ART. 32 Serviciul Public De Evidenta a Persoanei indeplineste urmatoarele 

atributii: 

Pe linie de acte de identitate: 

-presteaza activitatea de eliberare a actelor de identitate şi a cartilor de alegator, sens 

in care primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea cartilor de 

identitate, stabilirea, restabilirea ori schimbarea domiciliului, precum si acordarea 

vizei de resedinta, in conformitate cu prevederile legale; 

-inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de 

lucrari, in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru; 

-colaboreaza cu formatiunile de politie organizand in comun actiuni si controale la 

locuri de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitati de cazare 

turistica, in vederea identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenta 

a populatiei, precum si a celor urmarite in temeiul legii; 

-asigura aplicarea mentiunilor corespunzatoare in actele de identitate ale cetatenilor 

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

parasi localitatea de domiciliu; 

-identifică - pe baza mentiunilor operative - elementele urmarite, cele cu interdictia 

prezentei in anumite localitati etc. si anunta unitatile de politie in vederea luarii 

masurilor legale ce se impun; 

-înmânează actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora; 

-actualizeaza Registrul Naţional de Evidenta a Populatiei cu informatiile din cererile 

cetatenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum si din comunicarile 

autoritatilor publice prevazute de lege; 

-desfasoara activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetatenilor; 

-asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale 

M.A.I., in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in 

temeiul legii; 

-formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiei de 

lucru; 

-întocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar, 

trimestrial si anual, in cadrul serviciului, precum si procesele-verbale de scadere din 

gestiune; 

-elibereaza actele de identitate persoanelor internate in unitati sanitare si de protectie 

sociala, precum si celor aflate in arestul unitatilor de politie ori in unitatile de 

detentie din zona de responsabilitate; 

-acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitati 

sanitare, ce nu poseda asupra lor acte de identitate; 

Pe linie de stare civila: 

-înregistrează acte de stare civilă - naşteri, căsătorii, decese şi operează menţiuni pe 

marginea acestora;                                                                                     

-operează sentinţe stabilire tăgadă paternitate, încuviinţare purtare nume şi 

recunoaştere, acte de naştere; 

-întocmeşte dosare rectificări acte naştere, căsătorie, deces; 
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-eliberează duplicate certificate de naştere, căsătorie, deces; 

-completează buletine statistice pentru născuţi, decedaţi, căsătorii; 

-înregistrează actele de adopţie; 

-întocmeşte şi completează dosare de schimbare a numelui pe cale administrativă; 

-completează şi eliberează livrete de familie pentru căsătorii din oficiu şi la cerere; 

-întocmeşte proceduri succesorale (anexa nr. 24) 

-trimite comunicări la primării pentru persoanele decedate (anexa III); 

-întocmeşte şi transmite situaţii lunare, trimestriale şi semestriale privind activitatea 

de stare civilă; 

-operează sentinţe de divorţ; 

-întocmeşte dosare acţiuni în instanţă (anulări, completări acte); 

-efectuează acte de transcriere (naşteri, căsătorii, decese); 

-întocmeşte adrese ale Ministerului de Interne (dobândire şi redobândire cetăţenie 

renunţare cetăţenie); 

-reconstitue acte de stare civilă; 

-anulează, modifică, rectifică şi completează acte de stare civilă şi menţiuni în baza 

sentinţelor; 

-eliberează certificate naştere, căsătorie, deces; 

-operează menţiuni pentru acordarea sau pierderea cetăţeniei romane; 

-gestionează actele de stare civilă; 

-înscrierea şi transmiterea menţiunilor (căsătorie, deces, schimbare de nume, 

adopţii) 

-completează buletine statistice pentru luare în evidenţă (născuţi, căsătoriţi, 

decedaţi); 

-întocmeşte extrase pentru uzul organelor de stat; 

-operează în registrele de stare civilă exemplarul II, în termenele legale, 

comunicările de menţiuni, le înregistrează în registrul de intrare-ieşire, restituie 

menţiunile incomplete sau completate greşit (pentru care ţine o evidenţă separată); 

-asigură şi oficiază, dacă este cazul, căsătoriile într-un cadru solemn; 

-atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le 

arhivează şi le păstrează în condiţii depline de securitate; 

-întocmeşte actele necesare pentru divorţul cu acordul părţilor; 

 

CAPITOLUL 3.9 

SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA SI 

CONDUCATORI AUTOSPECIALA 

ART. 33 Serviciul Voluntar pentru situatii de urgenta indeplineste urmatoarele 

atributii: 
-organizeaza activitatea de prevenire a populatiei impotriva atacurilor din aer si a 

dezastrelor, intocmind planul de aparare civila, planul de evacuare de bunuri si 

persoane, planul de aparare impotriva dezastrelor, planul de protectie chimica si 

radioactiva a populatiei si bunurilor materiale; 

-asigura, verifica si mentine in mod permanent in stare de functionare punctele de 

comanda a operatiunilor, a sistemului de alarmare si informare in mass-media, 
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precum si actualizarea permanenta a documentelor de protectie si evacuare in cazuri 

de necesitate; 

-organizeaza si coordoneaza pregatirea subunitatilor de aparare civila si interventie 

organizata in diverse unitati economice si urmareste dotarea acestora cu materiale si 

utilaje de interventie; 

-coordoneaza activitatea structurilor locale cu atributii in situatii de urgenta; 

-asigura asistenta de specialitate si documentele necesare activitatilor ce revin 

comisiei locale de protectie civila pentru prevenirea si inlaturarea efectelor 

dezastrelor si atacurilor din aer pe raza orasului; 

-organizeaza instructaje de specialitate cu formatiile de aparare civila si prezentarea 

unor exercitii in teren, in prezenta membrilor comisiei locale; 

-organizeaza colaborarea între formatiile de aparare civila si formatiile de pompieri, 

de Cruce Rosie, politie si armata pentru cazuri de necesitate; 

-participa la actiuni de asanare a teritoriului de munitie ramasa neexplodata 

-asigura masuri de dotare si intretinere in stare de functionare a adaposturilor pentru 

populatie; 

-intocmeste si tine evidenta constructiilor de pe raza orasului care indeplinesc 

conditiile cerute de lege in domeniul protectiei populatiei; 

-intocmeste si tine la zi evidenta materialelor si utilajelor si mijloacelor de transport 

ce pot fi utilizate in actiunile de interventie in caz de necesitate; 

-asigura masuri de intretinere si reparare a aparaturii de alarmare, de masurare a 

unor parametrii de mediu si de cercetare din dotarea Primariei sau date spre 

folosinta de organele in drept; 

-participa prin personalul incadrat la exercitiile organizate de esaloanele superioare; 

-insoteste organele de control in domeniul protectiei populatiei si bunurilor 

respective, sesizand de indata primarul orasului constatarile si recomandarile facute 

în timpul controlului pentru a se lua masuri de inlaturare a neajunsurilor semnalate; 

-intocmeste si prezinta Biroului Buget - Contabilitate necesarul de fonduri banesti 

pentru actiunile de protectie a populatiei si bunurilor, urmarind cheltuirea cu 

eficienta a sumelor aprobate de Consiliul Local; 

-organizeaza periodic exercitii publice de alarmare a intregii populatii si de evacuare 

a unor segmente de populatie; 

-asigura confidentialitatea si secretul documentelor in conditiile legale în vigoare; 

-participa cu propuneri si sugestii la operatiunile de aparare impotriva dezastrelor, 

initiate de Comisia locala sau de primar si Consiliul Local; 

-duce la indeplinire si alte atributiuni ce rezulta din legislatia in domeniul apararii 

civile si a hotararilor Consiliului Local si din dispozitiile Primarului; 

-intocmirea si prezentarea spre aprobare Primarului orasului Horezu a documentelor 

operative si de conducere privind: planul de protectie civila, planul de dispersare – 

evacuare, de protectie si interventie la dezastre; 

-indrumarea pregatirii pentru protectie civila a personalului din cadrul Primariei 

Horezu, a comisiilor si formatiilor de protectie civila din teritoriul orasului pe baza 

dispozitiilor Inspectoratului Judetean de Protectie Civila; 

-dirijarea, controlarea si indrumarea actiunii de pregatire pe linie de protectie civila 

in institutii de invatamant; 
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-prezentarea de propuneri Consiliului Local pentru completarea necesarului de 

adapostire, instiintare-alarmare si dezvoltarea capacitatii de protectie civila în planul 

de mobilizare a economiei nationale; 

Compartimentul conducatori autospeciala indeplineste urmatoarele atributii: 

-raspunde de întretinerea si buna functionare a mijloacelor tehnice de interventie; 

-verifica existenta plinului de carburanti, lubrefianti, apa si alte substante de 

stingere, luand în primire tehnica de interventie pe baza de proces-verbal; 

-executa la timp întretinerile, reviziile si verificarile prevazute de normele în vigoare 

si instructiunile tehnice, tine evidenta executarii acestor operatiuni, precum si a 

exploatarii mijloacelor tehnice pe care le deserveste; 

-actioneaza cu promptitudine la stingerea incendiilor, la înlaturarea urmarilor 

dezastrelor si în cazul altor interventii ordonate, respecta instructiunile de exploatare 

a tehnicii, precum si normele de circulatie; 

-participa la toate activitatile de instruire de specialitate organizate, executa 

antrenament pentru manuirea corecta a utilajelor, accesoriilor si echipamentului din 

dotare; 

-executa repunerea operativa în stare de functionare la întreaga capacitate a 

mijloacelor tehnice de stingere utilizate la incendii sau în alte actiuni; 

-se preocupa de cunoasterea raionului de interventie (drumuri, cai de acces, surse de 

apa) din localitate si din localitatile cu care sunt încheiate conventii de colaborare; 

-respecta întocmai programul de lucru, regulile de ordine interioara si disciplina 

muncii si nu paraseste locul de munca decat dupa sosirea soferului care urmeaza sa 

îl inlocuiasca  

-îndeplineste orice sarcini stabilite de seful serviciului sau de conducerea institutiei 

(prevenirea incendiilor, participarea la concursuri profesionale, etc.) 

-executa la timp întretinerile, reviziile si verificarile prevazute de normele în vigoare 

si instructiunile tehnice, tine evidenta executarii acestor operatiuni, precum si a 

exploatarii mijloacelor tehnice pe care le deserveste; 

-actioneaza cu promptitudine la stingerea incendiilor, la înlaturarea urmarilor 

dezastrelor si în cazul altor interventii ordonate, respecta instructiunile de exploatare 

a tehnicii, precum si normele de circulatie; 

-participa la toate activitatile de instruire de specialitate organizate, executa 

antrenament pentru manuirea corecta a utilajelor, accesoriilor si echipamentului din 

dotare; 

-executa repunerea operativa în stare de functionare la întreaga capacitate a 

mijloacelor tehnice de stingere utilizate la incendii sau în alte actiuni; 

-conducerea autospecialelor de stins incendii; 

-efectuarea activităţilor de pregătire; 

-efectuarea activităţilor premergătoare intervenţiei; 

-executarea intervenţiei; 

-intreţinerea mijloacelor tehnice de intervenţie din înzestrare; 

-prevenirea incendiilor; 

-salvarea persoanelor, animalelor şi bunurilor; 

-participă la toate activităţile de instruire de specialitate; 
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-respectă întocmai programul zilnic de activitate, regulile de ordine interioară şi 

disciplina în muncă; 

-participă efectiv la acţiunile de stingere a incendiilor, de salvare a persoanelor şi a 

bunurilor materiale, la înlăturarea urmărilor situaţiilor de urgenţa, îndeplinind 

funcţia pe care o are stabilită prin hotărârea de constituire a serviciului; 

-execută activităţile de întreţinere a utilajelor din dotare, a accesoriilor PSI pe care le 

deserveste şi a echipamentelor de protecţie; 

-cunoaşte semnele şi semnalele în cazul intervenţiilor la situaţii de urgenţă şi le 

execută  întocmai; 

-efectuează operaţiile de verificare şi încărcare a stingătoarelor; 

-se pregăteste pentru participarea la acţiuni de salvare care reclamă eforturi fizice 

prelungite şi cunoasterea modului de utilizare a aparaturii de salvare; 

-acţionează în condiţii create ca urmare a unor avarii, incendii si întotdeauna acolo 

unde necesită utilizarea aparaturii de protecţie a respiraţiei; 

 

CAPITOLUL 3.10 

ARHITECT SEF 

ART. 34 Arhitectul sef al orasului Horezu indeplineste urmatoarele atributii: 

-coordonează activitatea de amenajare a teritoriului şi de urbanism la nivelul 

oraşului, conform legii; 

-asigură respectarea prevederilor Planului de Amenajare a Teritoriului oraşului 

Horezu; 

-exercită controlul în teritoriu privind respectarea disciplinei în urbanism şi în 

construcţii, conform competenţelor din Legea nr.350/2001 şi Legea nr. 50/1991, cu 

modificările şi completările ulterioare ; 

-participă la recepţiile la terminarea lucrărilor pentru construcţiile autorizate ; 

-constată, conform competenţelor din lege, infracţiunile şi contravenţiile în 

domeniul construcţiilor săvârşite de persoane fizice sau juridice, încheie procese 

verbale de amendă şi urmăreşte modul de îndeplinire a măsurilor dispuse; 

-întocmeşte note de constatare la terminarea acţiunilor de control şi face propuneri 

pentru intrarea în legalitate ; 

-colaborează cu Compartimentul juridic la întocmirea referatelor de specialitate 

necesare susţinerii proceselor aflate în curs de judecată din domeniul construcţiilor 

şi urbanismului; 

-verifică şi soluţioneaza în termen legal cererile, sesizările cetăţenilor, adresate 

primăriei pe teme de urbanism si amenajarea teritoriului; 

-participă efectiv la elaborarea planurilor urbanistice generale (PUG), a planurilor 

urbanistice zonale (PUZ) şi a planurilor urbanistice de detaliu (PUD); 

-urmăreşte respectarea  prevederilor Codului Civil cu privire la distanţă între clădiri 

şi hotarele terenului, ferestre, servituţi, etc; 

-urmăreşte stadiul elaborarii, avizarii si aprobarii planurilor urbanistice generale si a 

regulamentelor locale de urbanism, obtinerea avizelor conform reglemetarilor 

legale; 

-urmareşte regularizarea taxelor la autorizaţiile de construire a caror durata de 

execuţie a expirat; 
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-participă efectiv la trasarea în teren a lucrarilor de constructii autorizate şi 

urmareste permanent executarea acestora; 

-supravegheaza aplicarea prevederilor din planurile de  urbanism si amenajarea 

teritoriului; 

-urmareste modul de stabilire a zonelor protejate; 

-participa la inventarierea anuala a bunurilor de interes public si privat al Consiliului 

local; 

-urmareste aplicarea prevederilor Legii 10/1995 privind calitatea  in constructii, 

republicată, cu modificările şi completările ulterioare; 

-urmareste modul de întretinere şi conservare a monumentelor istorice de pe raza 

oraşului; 

-verifica documentele si datele din documentatia elaborata de subordonati; 

-prezintă primarului rapoarte şi informări privind activitatea urbanistică şi de 

amenajarea teritoriului, in vederea informarii Consiliului Local, la solicitarea 

acestuia; 

-informează Consiliul local la solicitarea primarului despre măsurile ce trebuie luate 

pentru materializarea proiectelor de urbanism ; 

-participă ca parte componentă în Comisia de concesionări prin licitaţie 

-redactează şi semnează Certificate de urbanism, Autorizaţii de construire şi 

Autorizaţii de demolare ; 

-stabileşte avizele şi acordurile legale necesare autorizarii; 

-ţine evidenţa şi urmăreşte stadiul de elaborare şi avizare a documentaţiilor de 

urbanism şi amenajarea teritoriului ; 

-verifică continutul documentelor depuse, respectiv a propunerii (proiectului)  

pentru certificatul de urbanism; 

-întocmeşte răspunsuri pentru documentaţiile incomplete pentru a fi returnate 

solicitantului în vederea completării; 

-eliberează adrese de nomenclator stradal ; 

-organizează acţiuni de consultare a populaţiei şi participă la dezbaterile publice 

referitoare la documentaţiile de urbanism şi de amenajare a teritoriului, aflate în 

competenţa sa, conform legii 

 

CAPITOLUL 3.11 

COMPARTIMENT URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI 

ART. 35 Principalele atributii ale Compartimentului Urbanism si amenajarea 

teritoriului sunt : 

-verificarea pe teren a legalitatii documentatiilor tehnice prezentate; in acest scop va 

colabora cu Biroul Politie Locala, organizand actiuni comune de control; 

-primirea spre avizare a cererilor privind intocmirea proceselor – verbale de receptie 

si a notelor de regularizare a taxelor la autorizatia de construire; 

-participarea la receptia lucrarilor autorizate; 

-inregistrarea in registrele de evidenta a lucrarilor eliberate (autorizatii de construire, 

autorizatii de demolare, certificate de urbanism, procese – verbale de receptie, note 

de regularizare a taxelor la autorizatiile de construire, note de constatare a 

demolarilor); 
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-intocmirea proceselor – verbale de receptie la terminarea lucrarilor in cadrul 

comisiei de receptie aprobata conform legii; 

-asigura masuri pentru aplicarea normelor legale si tehnico-edilitare pentru 

amenajarea si folosirea eficienta a terenurilor intravilane, respectarea perimetrului 

construibil si a regimului constructiilor; 

-inventarierea lucrarilor autorizate si pregatirea documentatiilor tehnice in vederea 

arhivarii; 

-eliberarea raspunsurilor la cereri, sesizari ale cetatenilor cu privire la unele aspecte 

de legalitate a autorizatiei de construire, proceselor verbale de receptie eliberate; 

-operarea pe calculator a tuturor cererilor primite si inregistrate, prelucrarea 

periodica a acestora in functie de cerintele lucrarii; 

-verificarea respectarii amplasamentelor constructiilor cu caracter provizoriu; 

-colaboreaza cu unitatile specializate la elaborarea lucrarilor de amenajare a 

teritoriului,precum si pentru actualizarea acestora; 

 

 

 

CAPITOLUL 3.12 

BIROUL MANAGEMENT DE PROIECT SI TURISM 

ART. 36 Biroul Management de Proiect si Turism are, in principal, urmatoarele 

atributii: 

1.Asigura si ofera consultanta in vederea finantarii proiectelor  tuturor 

participantilor in implementarea  acestora. 

2.Pregateste informatia si documentarea in vederea realizarii proiectelor, dupa cum 

urmeaza: 

 -indentifica conditiile de aplicare conform legislatiei in vigoare si normelor de 

aplicare specifice tipului de proiect; 

 -analizeaza contextul de derulare a proiectului in acord cu dorintele  U A T si 

previziunile de dezvoltare ale acesteia, prin raportarea la legislatia in vigoare; 

 -analizeaza conditiile financiare ale U A T tinand cont de posibilitatiile 

financiare ale clientului si respectind normele de aplicare specifice; 

 -stabileste documentele necesare depunerii cererii de finantare in functie de 

sectorul activitate vizat de proiect si de linia de finantare aferenta proiectului, 

respectind legislatia in vigoare; 

 -identifica grupurile tinta elegibile avand in vedere prioritatiile  U A T , 

sectorul de activitate ale acesteia, ideea proiectului, legislatia in vigoare si ia in 

calcul toate contextele interne si externe; 

 -formuleaza propuneri de activitati si tine cont de experienta organizatorica  a 

clientului  in domeniul abordat, de nevoile acesteia si de cerintele legislative  din 

domeniu; 

 -stabileste numarul de parteneri cu rigurozitate si responsabilitate in functie de 

activitatiile derulate in proiect, de legislatia in vigoare si normele de aplicare si in 

deplin acord cu  dorintele aplicantului proiectului. 

3.Elaboreaza proiecte de investitii. 
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 -identifica categoriile de informatii necesare in concordanta cu Strategia de 

dezvoltare a localitatii, cu tipul activitatiilor specifice din Cererea de Finantare  in 

concordanta cu Ghidul solicitantului. 

 -colecteaza informatiile necesare, de la parteneri in vederea intocmirii 

proiectului de investitii si asigurarii unei coerente a acestuia in implementare. 

 -redacteaza forma finala a proiectului  in conformitate cu cerintele stabilite in 

Ghidul Solicitantului  si Cererea de finantare, 

 -asigură analiza economică-financiară la proiecte  

 -efectuează balanţa financiară în cadrul proiectelor,  

 

CAPITOLUL 3.13 

SERVICIUL DE ASISTENTA SOCIALA 

ART. 37 Atributiile serviciului de asistenta sociala: 

Atribuţii privind venitul minim garantat: 
-înregistrează şi soluţionează cererile de solicitare a ajutorului social, în termen 

legal. 

-întocmeşte anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social, în 

termen legal. 

-stabileşte dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia şi data efectuării plăţii 

ajutorului social. 

-urmăreşte îndeplinirea de către beneficiarii de ajutor social a obligaţiilor ce le revin 

impreuna cu alte compartimente . 

-modifică cuantumul ajutorului social, suspendă şi încetează plata ajutorului social 

-întocmeşte referate de acordare, de suspendare sau de respingere a ajutorului social 

si le înaintează secretarului în vederea emiterii dispoziţiilor; 

-efectuează periodic noi anchete sociale în vederea respectării condiţiilor care au stat 

la baza acordării ajutorului social. 

-înregistrează şi soluţionează pe bază de anchetă socială cererile de acordare a 

ajutoarelor de urgenţă ; 

-verifică încadrarea în prevederile Hotărârii Consiliului Local privind acordarea 

ajutorului de urgenta; 

-întocmeşte referate privind acordarea ajutorului de urgenţă şi le înaintează în 

vederea emiterii dispoziţiei; 

-transmite în termen legal la Direcţia de Dialog, Familie şi Solidaritate Socială 

situaţiile statistice privind aplicarea Legii nr.416/2001 cu modificările şi 

completările ulterioare (Anexa nr.9, 10 la Normele Metodologice de aplicare a 

prevederilor Legii nr.416/2001 aprobate prin H.G. nr.1099/2001). 

-întocmeşte situaţia privind persoanele şi familiile marginalizate social şi stabileşte 

măsuri individuale în vederea prevenirii şi combaterii marginalizării sociale. 

-asigură acordarea, încetarea dreptului la ajutor pentru încălzirea locuinţei cu lemne 

tuturor beneficiarilor Legii 416/2001, cu modificarile si completarile ulterioare; 

-asigură acordarea, respingerea, modificarea, încetarea dreptului la ajutor pentru 

încălzirea locuinţei cu lemne a tuturor cetăţenilor care depun cerere în acest sens 

conform legislaţiei în vigoare; 

Atribuţii privind alocaţiile familiale: 
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-primeşte cererile pentru acordarea alocaţiei de stat pentru copiii preşcolari precum 

şi actele doveditoare din care rezultă îndeplinirea condiţiilor legale de acordare a 

acestui drept. 

-întocmeşte şi înaintează D.D.F.S.S. Vâlcea borderoul privind situaţia cererilor 

înregistrate pentru acordarea alocaţiei de stat. 

-primeşte cererile şi propune D.D.F.S.S. pe bază de anchetă socială schimbarea 

reprezentantului legal al copilului şi plata alocaţiei de stat restantă. 

-ține evidenţa cererilor de acordare a alocaţiilor de nou născuţi; 

-propune Primarului pe bază de referate de specialitate acordarea prin dispoziţie a 

alocaţiei de nou născuţi; 

-întocmeşte statul de plată lunar pentru acordarea alocaţiei de nou născuţi în baza 

dispoziţiilor primarului; 

-întocmeşte lunar Borderoul centralizator al alocaţiilor de nou născuţi şi îl transmite 

Direcţiei pentru Dialog, Familie şi Solidaritate Socială Vâlcea; 

-eliberează adeverinţe privind acordarea, după caz, neacordarea (negaţii) de alocaţii 

de nou născuţi; 

-primeşte cererile şi declaraţiile pe propria răspundere depuse de familiile care au în 

întreţinere copii în vârstă de până la 18 ani; 

-verifică prin anchete sociale îndeplinirea de către solicitanţi a condiţiilor de 

acordare a alocaţiei familiale complementare sau a alocaţiei de susţinere pentru 

familia monoparentală; 

-propune pe bază de referat Primarului acordarea/neacordarea prin dispoziţie, după 

caz, a alocaţiei familiale complementare/de susţinere pentru familia monoparentală;  

-efectuează periodic anchete sociale în vederea urmăririi respectării condiţiilor de 

acordare a dreptului de acordare a alocaţiei familiale complementare sau a alocaţiei 

de susţinere pentru familia monoparentală; 

-propune pe bază de referat Primarului modificarea, încetarea prin dispoziţie, după 

caz, a alocaţiei familiale complementare / de susţinere pentru familia 

monoparentală; 

-întocmeşte şi transmite în termen legal la Direcţia pentru Dialog, Familie şi 

Solidaritate Socială Vâlcea: Borderoul privind cererile noi de acordare a alocaţiei 

familiale complementare / de susţinere pentru familia monoparentală aprobate prin 

dispoziţia primarului în conformitate cu prevederile O.U.G. nr.105/2003 împreună 

cu cererile şi dispoziţiile de aprobare ale primarului; Borderoul privind suspendarea 

sau după caz, încetarea dreptului de acordare a alocaţiei. 

-comunică familiilor beneficiare dispoziţia primarului de acordare / respingere / 

modificare /încetare a dreptului la alocaţia familială complementară / de susţinere 

pentru familia monoparentală; 

Atribuţii privind protecţia specială: 

-verifică prin anchetă socială îndeplinirea de către solicitanţi a condiţiilor legale 

privind încadrarea acestora în funcţia de asistent personal şi propune aprobarea, 

după caz, respingerea cererii persoanei care solicită angajarea în funcţia de asistent 

personal al persoanei cu handicap grav; 

-verifică periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al 

persoanei cu handicap grav. 
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-întocmeşte referatul constatator în urma verificărilor periodice efectuate şi propune 

după caz, menţinerea, suspendarea sau încetarea contractului de muncă al 

asistentului personal al persoanei cu handicap grav; 

-ține evidenţa dosarelor tuturor asistenţilor personali şi întocmeşte pontajul lunar al 

acestora; 

-avizează rapoartele semestriale de activitate întocmite de asistenţii personali ai 

persoanelor cu handicap grav, privind activitatea şi evoluţia stării de sănătate şi 

handicap, a persoanelor asistate; 

-întocmeşte anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat asistent 

personal în vederea reexpertizarii şi încadrarii într-un grad de handicap. 

-verifică prin anchetă socială îndeplinirea condiţiilor de acordare a indemnizaţiei 

cuvenite părinţilor sau reprezentanţilor legali ai copilului cu handicap grav precum 

şi adultului cu handicap grav sau reprezentantului său legal şi propune după caz, 

acordarea sau neacordarea indemnizaţiei. 

Atribuţii privind protecţia copilului: 

-monitorizează şi analizează situaţia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala, 

precum şi modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si 

sintetizarea datelor si informatiilor relevante; 

-identifică, copiii lipsiţi în mod illegal de elementele constitutive ale identităţii lor 

sau de unele dintre acestea şi ia de urgenţă toate măsurile necesare în vederea 

stabilirii identităţii lor în colaborare cu instituţiile competente; 

-identifică şi evaluează situaţiile care impun acordarea de servicii şi/sau prestatii 

pentru prevenirea separarii copilului de familia sa ;  

-asigură consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor 

si obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile 

pe plan local; 

-trimestrial, sau ori de câte ori este cazul, vizitează copiii la locuinţa lor şi se 

informează despre felul în care aceştia sunt îngrijiţi, despre sănătatea şi dezvoltatea 

lor fizică, educarea, învăţătura şi pregătirea lor profesională, acordând, la nevoie, 

îndrumările necesare, întocmeşte referatul constatator şi acolo unde este cazul 

propune suspendarea sau modificarea planului de servicii. 

-propune primarului, în cazul in care este necesar luarea unor masuri de protectie 

speciala, in conditiile legii; 

-colaborează cu Directia Generala de Asistenta Sociala si Protecţia Copilului în 

domeniul protectiei copilului şi transmite acesteia toate datele si informatiile 

solicitate din acest domeniu; 

-colaborează cu colectivitatea locală în vederea identificării nevoilor comunităţii şi 

soluţionării problemelor sociale care privesc copiii. 

 

CAPITOLUL 3.12 

SERVICIUL IMPOZITE, TAXE LOCALE, FINANCIAR, CONTABILITATE, 

BUGET, ADMINISTRATIV, PIATA, PASUNI, ARHIVA, AUTORIZARE-

MONITORIZARE TRANSPORT LOCAL 

ART.38 Atributii pe linie de impozite si taxe locale: 
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-urmăreşte întocmirea şi depunerea în termenele cerute de lege a declaraţiilor de 

impunere de către contribuabili, persoane fizice şi juridice; 

-gestionează documentele referitoare la impunerea fiecărui contribuabil, grupate 

într-un dosar fiscal unic; 

-efectuează impunerea din oficiu a contribuabililor persoane fizice care nu şi-au 

corectat declaraţiile iniţiale; 

- întocmeşte documentaţiile necesare în limita competenţei şi propune acordarea de 

amânări sau eşalonări, reduceri, scutiri în baza cererilor impuse de contribuabili şi 

conduce evidenţa facilitaţilor acordate; 

-asigură şi răspunde de integritatea, confidenţialitatea şi securitatea datelor din 

documentele conţinute de fiecare dosar fiscal; 

-întocmeşte borderourile de debite şi scăderi şi urmăreşte operarea lor în evidenţele 

sintetice şi analitice şi asigură gestionarea lor pentru contribuabili persoane fizice; 

-propune, în condiţii prevăzute de lege, restituirea de impozite şi taxe, compensări 

între impozitele şi taxele locale; 

-soluţionează în termen cererile depuse de contribuabili; 

-transmite documentaţia pentru urmărire în cazul diferenţelor de impozite şi taxe, 

penalităţi de întârziere şi amenzi stabilite persoanelor fizice şi juridice; 

-efectuează analize şi întocmeşte informări în legătură cu constatarea şi stabilirea 

impozitelor şi taxelor, rezultatele acţiunilor de verificare şi măsurile luate pentru 

nerespectarea legislaţiei; 

-constată şi stabileşte impozitele şi taxele locale prevăzute de lege, datorate de 

persoanele juridice; 

-întocmeşte borderourile de debite şi scăderi, urmăreşte operarea lor în evidenţele 

analitice şi sintetice pentru contribuabili persoane juridice; 

-preia declaraţiile de taxe şi impozite locale, persoane juridice, asigurând operarea 

lor în evidenţele sintetice şi analitice; 

-preia borderourile de debite şi scăderi, persoane juridice şi asigură operarea lor în 

evidenţele sintetice şi analitice; 

-efectuează impunerea din oficiu în cazul contribuabililor persoane juridice care nu 

şi-au depus declaraţiile sau a căror declaraţii sunt eronate; 

-ţine evidenţa obligaţiilor fiscale pentru fiecare plătitor de impozite şi taxe locale, 

precum şi a plăţilor efectuate de aceştia în contul obligaţiilor bugetare 

-stabileşte dobânzi şi penalităţi pentru neplata obligaţiilor la bugetul local; 

-asigură preluarea în baza de date a informaţiilor din dosarele fiscale;  

-asigură păstrarea confidenţialităţii lucrărilor efectuate şi a informaţiilor deţinute; 

-îndeplineşte orice alte atribuţii repartizate de conducerea primăriei privind 

impozitele şi taxele locale; 

-verifică periodic sinceritatea declaraţiilor depuse de contribuabili stabilind, după 

caz, diferenţe faţă de impunerea iniţială; 

-aplică sancţiunile prevăzute de actele normative tuturor persoanelor fizice si 

juridice care încalcă prevederile legale; 

-efectuează acţiuni de control în vederea identificării şi impunerii cazurilor de 

evaziune fiscală. În funcţie de situaţiile apărute, solicită sprijinul altor 

compartimente din primărie; 
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-verifică persoanele fizice asupra determinării materiei impozabile reale, precum şi 

asupra stabilirii impozitelor şi taxelor datorate bugetului local şi stabileşte în sarcina 

contribuabililor diferenţe de impozite şi taxe; 

-asigură cuprinderea în activitatea de verificare şi stabilire a impozitelor şi taxelor a 

tuturor persoanelor fizice care au calitatea de contribuabili; 

-cercetează obiecţiile şi contestaţiile persoanelor fizice privind stabilirea impozitelor 

şi taxelor şi propune soluţii de rezolvare; 

-verifică persoanele juridice asupra determinării materiei impozabile reale, precum 

şi asupra stabilirii impozitelor şi taxelor datorate bugetului local si stabileşte 

diferenţe de impozite şi taxe; 

-asigură cuprinderea în activitatea de verificare şi stabilire a impozitelor şi taxelor a 

tuturor persoanelor juridice care au calitatea de contribuabili; 

-întocmeşte planul de control lunar, astfel încât să asigure verificarea tuturor 

persoanelor juridice în cadrul termenului legal de prescripţie; 

-cercetează obiecţiile şi contestaţiile persoanelor juridice privind stabilirea 

impozitelor şi taxelor şi propune soluţii de rezolvare; 

-transmite documentaţia pentru urmărire, în cazul diferenţelor impozitelor şi taxelor, 

penalităţilor de întârziere şi amenzilor stabilite persoanelor juridice; 

-efectuează analize şi întocmeşte informări în legătură cu verificarea, constatarea şi 

stabilirea impozitelor şi taxelor, rezultatele acţiunilor de verificare şi măsurile luate 

pentru nerespectarea legislaţiei; 

-asigură păstrarea confidenţialităţii lucrărilor efectuate şi a informaţiilor deţinute; 

- îndeplineşte orice alte atribuţii repartizate de conducerea primăriei privind 

impozitele şi taxele locale. 

-urmăreşte încasarea impozitelor şi taxelor locale şi informează din timp conducerea 

serviciului despre realizarea sau nerealizarea acestora; 

-preia pentru urmărire şi executare silită sumele restante; 

-verifică documentele de încasare în numerar şi prin virament a veniturilor bugetului 

local, din punct de vedere legal, termene de plată, încadrare corectă pe 

subdiviziunile clasificaţiei bugetare; 

-urmăreşte încadrarea corectă pe surse de venituri, în conformitate cu legislaţia în 

vigoare şi cu conturile deschise în acest sens; 

-conduce evidenţa veniturilor încasate pe surse şi conturi de venituri; 

-răspunde de întocmirea registrului de casă privind veniturile, înregistrând 

operaţiunile efectuate numai pe baza documentelor justificative; 

-răspunde de păstrarea şi evidenţierea tuturor documentelor ce fac obiectul activităţii 

desfăşurate, urmărind circuitul acestora în cadrul legal; 

-îndosariază şi arhivează toate documentele ce au făcut obiectul activităţii 

desfăşurate; 

-asigură şi răspunde de integritatea, confidenţialitatea şi securitatea datelor din 

evidenţă privind impozitele şi taxele locale; 

-desfăşoară activitate de executare silită a persoanelor fizice si juridice şi cea de 

stingere a creanţelor conform prevederilor legale in vigoare; 
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-înfiintează popriri pe veniturile realizate de debitori, urmăreşte respectarea 

popririlor înfiinţate asupra terţilor popriţi, precum şi societăţilor bancare şi 

stabileşte, după caz, măsurile legale pentru executarea acestora; 

-evidenţiază şi urmăreşte debitele restante primite spre urmărire; 

-întocmeşte borderoul de debite pentru titlurile executorii primite de la alte unităţi 

care în prealabil au fost verificate şi urmează să fie confirmate; 

-întocmeşte borderoul de scădere pentru actele de scădere aprobate, procese verbale 

de constatare a solvabilităţii şi diferite referate, precum şi pentru debitele retrase de 

unităţile care le-au transmis; 

-întocmeşte dosare pentru debitele primite spre executare silită de la alte unităţi şi 

asigură respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor şi 

confirmarea titlurilor executorii primite de la alte organe; 

-asigură încasarea creanţelor faţă de bugetul local, în termenul de prescripţie şi 

propune măsuri de recuperare a celor prescrise din culpa persoanelor vinovate de 

prescrierea acestora; 

-calculează cheltuielile de executare silită şi majorările de întârziere, penalităţile sau 

alte sume, când cuantumul acestora nu a fost stabilit în titlul executoriu; 

-pe baza datelor deţinute, analizează şi hotărăşte măsurile de executare silită în aşa 

fel încât realizarea creanţei să se facă cu rezultate cât mai avantajoase, ţinând seama 

de interesul imediat al Consiliului Local, cât şi de drepturile şi obligaţiile debitorului 

urmărit; 

-întocmeşte actele necesare aplicării procedurii de executare; 

- asigură şi organizează atunci când este cazul ridicarea şi depozitarea bunurilor 

sechestrate, precum şi valorificarea bunurilor sechestrate; 

-dispune pe baza convenţiei încheiate cu debitorii sau cu terţe persoane juridice, 

transmiterea sau stingerea obligaţiilor bugetului local prin modalităţile prevăzute de 

lege; 

- întocmeşte documentaţiile şi propunerile privind debitorii insolvabili; 

- verifică periodic contribuabilii înscrişi în evidenţa separată şi urmăreşte starea de 

insolvabilitate pentru aceştia, în cadrul termenului de prescripţie local; 

-soluţionează cererile plătitorilor prin care se solicită relaţii referitoare la aplicarea 

executării silite şi a modalităţilor de stingere a creanţelor; 

-elaborează, pe baza datelor deţinute, informări şi situaţii privind realizarea 

creanţelor bugetare; 

-desfăşoară activitatea de încasare pe teren a debitelor restante de la persoane fizice 

si juridice, amenzile aplicate de serviciile proprii ale primăriei şi cele preluate de la 

instituţiile şi agenţii economici care constituie venituri la bugetul local; 

-preia în evidenţă debitele pentru titlurile executorii primite de la alte unităţi, care în 

prealabil au fost verificate şi urmează a fi confirmate; 

-asigură respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor şi 

confirmarea titlurilor executorii primite de la alte organe; 

-colaborează cu organele Ministerului Administraţiei şi Internelor, organele 

Ministerului Justiţiei şi alte organe ale administraţiei publice, în vederea încasării 

creanţelor prin executare silită sau alte modalităţi; 
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-repartizează sumele realizate prin executare silită, potrivit ordinii de preferinţă 

prevăzută de lege, în cazul în care, la executarea silită participă mai mulţi creditori; 

-soluţionează şi rezolvă orice alte lucrări privind încasarea creanţelor bugetului 

local, în baza sarcinilor din legislaţia fiscală, repartizate de conducere; 

-asigură şi răspunde de integritatea, confidenţialitatea şi securitatea datelor din 

evidenţă privind impozitele şi taxele locale; 

-îndeplineşte orice alte atribuţii repartizate de conducerea primăriei privind 

încasarea şi executarea creanţelor bugetare. 

-constată şi stabileşte creanţele bugetare şi extrabugetare, altele decât cele fiscale şi 

ţine evidenţa acestora; 

-preia contractele de concesiune şi închiriere, vânzări cu plata în rate (locuinţe) 

asigurând operarea lor în evidenţa veniturilor şi întocmeşte lunar facturile cu 

valoarea chiriei, redevenţei, preţ de vânzare/rate, după caz; 

- gestionează documentele referitoare la creanţele bugetare şi extrabugetare şi 

conduce evidenţa separată a acestora; 

-ţine evidenţa creanţelor bugetare pentru fiecare concesionar, chiriaş, cumpărător, 

precum şi a plăţilor efectuate de aceştia în contul obligaţiilor bugetare; 

-calculează majorări de întârziere şi a penalităţilor cuprinse în contractele de 

concesiune, închiriere, vânzare, după caz; 

- urmăreşte încasarea creanţelor bugetare şi informează conducerea serviciului 

despre realizarea sau nerealizarea acestora; 

-efectuează analize şi întocmeşte informări în legătură cu verificarea, constatarea şi 

stabilirea creanţelor bugetare şi extrabugetare; 

-întocmeşte şi verifică documentele de încasare în numerar şi prin virament a 

concesiunilor, chiriilor,  veniturilor din vânzări şi alte venituri; 

-verifică din punct de vedere legal termenele de plată şi încadrarea corectă pe 

subdiviziunile clasificaţiei bugetare a veniturilor constând în concesiuni, chirii, 

venituri din vânzări şi a altor venituri. 

-conduce evidenţa veniturilor încasate pe surse şi conturi de venituri conform 

clasificaţiei bugetare 

- întocmeşte registrul de casă extrabugetar constând în venituri din taxe forfetare, 

chirii, redevenţe, etc; 

-transmite pentru urmărire şi executare silită sumele restante; 

-îndeplineşte orice alte atribuţii repartizate de conducerea primăriei şi şeful ierarhic 

superior privind încasarea creanţelor bugetare şi extrabugetare. 

Art.38.1Atributii pe linie financiar, contabilitate 

-asigură organizarea şi funcţionarea în bune condiţii a contabilităţii; 

-urmăreşte înregistrarea cronologică şi sistematică, prelucrarea şi păstrarea 

documentelor contabile; 

-asigură controlul operaţiunilor patrimoniale efectuate şi al procedeelor de 

prelucrare utilizate, precum şi exactitatea datelor contabile furnizate; 

-asigură respectarea planului de conturi general, modelelor, registrelor şi 

formularelor comune privind activitatea contabilă şi normelor metodologice privind 

întocmirea şi utilizarea acestora; 
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-avizează angajarea şi ordonanţarea cheltuielilor instituţiei, în conformitate cu 

legislaţia în vigoare, respectiv ordinul Ministerului Finanţelor Publice 

nr.1792/24.12.2002, prin intermediul persoanelor desemnate prin Dispoziţie a 

Primarului oraşului; 

-efectuează lichidarea şi plata cheltuielilor instituţiei, în conformitate cu legislaţia în 

vigoare, prin intermediul persoanelor desemnate prin Dispoziţie a Primarului 

oraşului Horezu; 

-organizează, conduce evidenţa angajamentelor bugetare şi legale, raportează 

angajamentele bugetare şi legale 

-întocmeşte situaţii financiare privind activitatea din cadrul capitolelor: autoritate 

executivă, canalizare, apă, salubritate, la termenele stabilite prin legea contabilităţii 

şi normele Ministerului Economiei şi Finanţelor; 

-verifică şi centralizează situaţiile financiare ale serviciilor publice de sub 

autoritatea Consiliului Local al oraşului Horezu şi ale ordonatorilor de credite din 

învăţământul preuniversitar, precum şi ale societăţilor comerciale la care Consiliul 

Local al oraşului Horezu este acţionar sau asociat; 

-pe baza informaţiilor privind încasarea veniturilor, întocmeşte situaţiile financiare 

ale Consiliului Local al oraşului Horezu şi asigură transmiterea acestora în termenul 

indicat la organele teritoriale ale Ministerului Economiei şi Finanţelor. 

-administrează baza de date a patrimoniului oraşului Horezu, respectiv bunuri ce 

aparţin domeniului public şi domeniului privat, mijloace fixe, precum şi obiecte de 

inventar aflate în patrimoniul Institutiei Primarului Horezu; 

-gestionează şi actualizează periodic baza de date a patrimoniului Institutiei 

Primarului Horezu, împreună cu serviciile publice locale, unităţile de învăţământ, 

societăţile comerciale aflate sub autoritatea Consiliului Local al oraşului Horezu; 

-organizează activitatea de inventariere a patrimoniului Institutiei Primarului Horezu 

şi prezintă Primarului rezultatele acestei activităţi; 

-întocmeşte statele de plată a salariilor personalului primăriei si a serviciilor 

descentralizate, indemnizaţiilor consilierilor, precum şi a altor ajutoare băneşti şi 

indemnizaţii cuvenite unor cetăţeni ai oraşului Horezu, conform legislaţiei în 

vigoare; 

-întocmeşte statele de plată pentru activitatea membrilor unor comisii (de licitaţii, de 

concurs, de disciplină, paritară etc.) pe baza unor pontaje sau note de fundamentare 

întocmite de către compartimentele de specialitate ale Primăriei oraşului Horezu; 

-întocmeşte ordinele de plată şi efectuează viramentele către furnizorii de bunuri, 

servicii şi lucrări şi către bugetul public consolidat, pe bază de documente 

justificative legale, avizate şi aprobate de cei în drept; 

-întocmeşte situaţii statistice pentru Institutia Primarului Horezu; 

-centralizează situaţii statistice pentru serviciile publice aflate în subordinea 

primăriei şi le înaintează instituţiilor care sunt beneficiare ale acestor situaţii, 

conform normelor legale; 

-întocmeşte rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotărâri referitoare la 

activităţi financiar-contabile, iniţiate de diverse compartimente din cadrul primăriei, 

precum şi de către serviciile publice din subordinea Consiliului Local ; 
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-propune proiecte de dispoziţii ale Primarului, referitoare la activitatea financiar-

contabilă; 

-are obligaţia de a actualiza procedurile descrise prin “Sistemul de Management al 

Calităţii”, în concordanţă cu modificările ce intervin în activitatea serviciului; ca 

urmare a apariţiei noilor acte normative; 

-acordă viza „bun de plată”, potrivit împuternicirii primite prin Dispoziţie a 

Primarului oraşului Horezu. 

Art.38. 2 Pe linie de buget local, control financiar preventiv 

-asigură aplicarea de control financiar preventiv asupra operaţiunilor expres 

prevăzute în normele ministrului finanţelor publice şi în dispoziţiile Primarului 

oraşului Horezu; 

-asigură, pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat în exerciţiul bugetar curent, 

informaţii cu privire la: 

o creditele bugetare disponibile; 

o plăţile efectuate în baza angajamentelor legale la un moment dat; 

o datele necesare întocmirii „situaţiei privind execuţia cheltuielilor 

bugetare angajate la finele trimestrului”, situaţie care este parte 

componentă din structura „Situaţiei financiare” trimestriale şi anuale 

ale instituţiei publice; 

-coordonează activitatea de elaborare şi stabilire a necesarului de credite bugetare 

pentru: 

o aparatul de specialitate, acţiuni şi activităţi coordonate şi finanţate 

direct de Primarul oraşului Horezu; 

o serviciile publice de interes local; 

o ordonatorii de credite din învăţământul preuniversitar de stat din 

oraşului Horezu; 

o societăţile comerciale la care este acţionar Consiliul Local al oraşului  

Horezu; 

-elaborează şi supune spre aprobare Primarului oraşului Horezu şi Consiliului Local 

al oraşului Horezu proiectul bugetului de venituri şi cheltuieli al oraşului Horezu; 

-întocmeşte periodic situaţia execuţiei bugetare şi urmăreşte încadrarea acesteia în 

limitele de cheltuieli aprobare prin bugetul Consiliului Local al oraşului Horezu, 

finanţate atât din bugetul local cât şi din alte surse de finanţare, pentru aparatul de 

specialitate, acţiuni, activităţi coordonate şi aflate în directă finanţare a Primarului 

oraşului Horezu; 

-întocmeşte şi prezintă Primarului şi Consiliului Local contul anual de execuţie al 

bugetului oraşului Horezu; 

-elaborează şi supune aprobării Primarului şi Consiliului Local proiecte de hotărâri 

privind rectificarea bugetului de venituri şi cheltuieli al oraşului; 

-ţine o evidenţă specifică privind ajutoarele de stat acordate; 

-organizează evidenţa relaţiilor financiare care au loc între Consiliul Local şi 

instituţiile publice; 

Art.38. 3 COMPARTIMENT ADMINISTRATIV 
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Compartimentul administrativ al Aparatului de Specialitate al Primarului are ca 

obiect de activitate asigurarea efectuării activităţilor de gospodărire, întreţinere-

reparaţii şi deservire si indeplineste următoarele atribuții: 

-raspunde de efectuarea si intretinerea curateniei din incinta Primariei: holuri, scari, 

birouri, grupuri sanitare, zilnic si ori de cate ori este necesar 

-se preocupa in permanenta de realizarea si mentinerea unui mediu ambiant placut 

in sediul Primariei si in fata institutiei. 

-raspunde de intretinerea si dotarea cu plante ornamentale a sediului Primariei. 

-raspunde de efectuarea si intretinerea curateniei din incinta Casei de Cultura 

Constantin Brancoveanu: holuri, scari, birouri, grupuri sanitare in cazul unor 

evenimente, sedinte consiliu, spectacole 

-efectuează operaţiile de verificare a centralei termice coordonate cu funcţionarea 

corectă a acestora 

-verifică corectitudinea parametrilor de funcţionare a centralei, verifică și 

supraveghează funcționarea instalațiilor anexe,  pregăteste punctul termic pentru 

reviziile tehnice periodice; 

-verifică zilnic gradul de etanşare a garniturilor din traseul de conducte a centralelor, 

anunţă şeful ierarhic despre eventualele defecţiuni şi participă la înlăturarea 

acestora; 

-colaborează cu ceilalţi colegi, la solicitarea şefului ierarhic, la efectuarea lucrărilor 

de intretinere in celelalte structuri ale institutiei 

-solicită operaţii de service la centrala când apare o defecţiune, analizează 

defectiunile apărute si adoptă măsuri de urgentă, remedierea acestora 

-execută lucrări de întretinere(înlocuieste garnituri, robinete, vane) pentru a asigura 

buna functionare a centralei termice; 

-efectueaza reparaţii şi igienizări în cadrul institutiei; 

-verifica lămpile de iluminat în birouri, coridoare, grupuri sanitare și înlocuirea celor 

deteriorate sau care nu funcționează 

Art. 38.4 COMPARTIMENT PIAȚĂ 

Compartimentul Piață îndeplinește următoarele atribuții: 

-asigura realizarea lucrarilor de reparatii curente a halei din piata si a pietei; 

-repartizeaza amplasamente (locuri) pentru expunere si comercializare a marfurilor 

si produselor de catre agentii economici si de catre persoanele fizice; 

-verifica conditiile necesare pentru comercializarea produselor cu respectarea 

normelor sanitare, de mediu, sanitar-veterinare, PSI, in cadrul pietei si actioneaza 

impreuna cu institutiile de specialitate pentru respectarea stricta a acestor norme; 

-raspunde de buna organizare a lucrarilor de intretinere, de utilizare si evidenta a 

mobilierului, instalatiilor aferente imobilului, mijloacelor fixe si obiectelor de 

inventar aflat in cadrul pietei; 

-face propuneri pentru reparatii curente; 

-asigura si raspunde de curatirea pietei, de efectuarea periodica a actiunilor de 

deratizare si dezinsectie; 

-sesizeaza organele abilitate sa ia masuri de indepartare din piata a agentilor 

economici care vand substante toxice de orice fel sau alte produse pentru care se cer 

autorizatii speciale (ciuperci, seminte, etc); 
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-asigura respectarea regulilor privind accesul in piata a autovehiculelor, interzice 

parcarea in perimetrul pietei a oricaror mijloace de transport care ar ingreuna 

desfasurarea in bune conditii a activitatii; 

-incaseaza taxele legale prevazute pentru terenul ocupat de catre producatori si 

agenti economici, eliberand chitante justificative la data respectiva; 

-este obligat sa declare la intrarea in serviciu sumele de bani personali, pentru a nu fi 

confundate cu valorile incasate din taxe prestari servicii si sa le pastreze separat; 

-coordoneaza activitatea producatorilor agricoli si agentilor economici care folosesc 

platoul pietei, in vederea unei bune aprovizionari a populatiei; 

-asigura si organizeaza folosirea integrala a platoului pietei si sectorizarea acestuia, 

astfel ca desfacerea produselor de catre producatori sa se faca pe grupe de marfuri, 

cu respectarea vecinatatilor admise; 

-asigura afisarea la loc vizibil a taxelor si tarifelor percepute in piata; 

-repartizeaza sau rezerva mesele in halele de lactate, legume –fructe, rasaduri, etc, in 

ordinea sosirii comerciantilor, in functie de specificul marfurilor si in limita 

numarului de locuri disponibile; 

-asigura aplicarea masurilor dispuse de organele de inspectie si control. 

-organizeaza evidenta si rezolvarea sesizarilor si reclamatiilor cumparatorilor; 

-ia masuri de punere in aplicare imediata a legilor, ordonantelor, hotararilor  

Guvernului si ale Consiliului Local, a dispozitiilor Primarului referitoare la 

activitatea din piata; 

Art. 38.5 COMPARTIMENT ARHIVĂ 

Compartimentul arhivă îndeplinește următoarele atribuții: 

-intocmeste, pe baza propunerilor celorlalte compartimente, nomenclatorul arhivistic 

al institutiei, termenele de pastrare si urmareste aplicarea acestora în conformitate cu 

prevederile Legii nr.16/1996  

-propune constituirea prin dispozitia Primarului a comisiei de selectionare a 

documentelor ce urmeaza a fi predate la arhiva; 

-preia periodic de la compartimentele din institutie, pe baza de proces verbal, 

documentele ce trebuie pastrate în arhiva; 

-intocmeste inventare pentru documentele fara  evidenta aflate in depozit; asigura 

evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe baza 

registrului de evidenta curenta. 

-asigura aranjarea documentelor pe criterii de temporalitate si specialitate;  

-asigura pastrarea documentelor în arhiva în conditii optime pentru a evita 

degradarea acestora; 

-ia masuri cu privire la conservarea, selectionarea arhivei si predarea materialelor 

selectate la Arhivele Nationale sau, dupa caz, agentilor economici de colectare a 

deseurilor; 

-depune la arhivele statului copii de pe listele de inventar ale documentelor cu 

termen de pastrare permanent si a celor scoase din evidenta. 

-convoaca comisia de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termene de 

pastrare expirate si care in principiu pot fi propuse pentru eliminare ca fiind 

nefolositoare;  
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-intocmeste formele cerute de lege pentru confirmarea lucrarii de catre Arhivele 

Nationale, asigura predarea integrala a arhivei selectionate la unitatile de recuperare. 

-la solicitarea compartimentelor din cadrul institutiei sau a altor solicitanti, 

elibereaza copii dupa actele arhivate cu caracter public; 

-pune la dispozitie pe baza de semnatura si tine evidenta documentelor imprumutate 

compartimentelor creatoare; la restituire verifica integrita 

tea documentului imprumutat, dupa restituire acestea fiind reintegrate la fond. 

-pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu 

prilejul efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori. 

-asigura evidenta, pastrarea si conservarea documentelor secrete de uz intern si 

sesizeaza imediat primarul despre cazurile de pierdere, alterare ori distrugere a 

acestora. 

-in caz de pierdere, alterare, distrugere sau sustragere de documente sesizeaza 

conducerea Primariei si politia. 

-procedeaza la reconstituirea documentelor distruse 

Art.38.6 COMPARTIMENT AUTORIZARE-MONITORIZARE TRANSPORT 

LOCAL 

Compartimentul autorizare-monitorizare transport local coordoneaza activitatea de 

transport din cadrul Primariei si îndeplinește următoarele atribuții: 

-inainteaza catre A.N.R.S.C dosarele cu cererea de autorizare, copie dupa 

organigrama aparatului de specialitate al Primarului si celelalte acte necesare in 

vederea autorizarii Autoritatii de autorizare, conform Regulamentului Cadru din 29 

octombrie 2007, de autorizare a Autoritatilor de autorizare pentru serviciile de 

transport public local; 

-realizeaza plata tarifului anual de monitorizare a autorizatiei de catre A.N.R.S.C, 

incepand cu anul al doilea al valabilitatii autorizatiei; 

-asigură acordarea autorizatiilor de transport in regim de taxi si in regim de 

inchiriere, in conformitate cu prevederile legii specifice, precum si modificarea, 

prelungirea, suspendarea si retragerea autorizatiilor de transport in conformitate cu 

prevederile Regulamentului Cadru de acordare a autorizatiilor de transport in 

domeniul serviciilor de transport public local. 

-vizează si intocmeste rapoartele de specialitate, in baza documentatiilor analizate 

pe care le inainteaza Primarului pentru aprobare. 

-asigură transmiterea catre A.N.R.S.C a datelor si informatiilor cerute, despre 

activitatea desfasurată. 

-asigura realizarea conformarii in urma masurilor stabilite in notele de constatare, de 

catre agentii constatatori ai A.N.R.S.C. 

-prezinta pentru control, agentilor constatatori ai A.N.R.S.C datele si informatiile 

solicitate in timpul desfasurarii actiunilor de control. 

-asigura afisarea la Avizierul Primariei, a documentelor necesare in  vederea 

eliberarii autorizatiei pe categorii de transporturi. 

-asigura tinerea evidentei cererilor pentru acordarea Autoritatilor de transport intr-un 

registru special infiintat si prezintă raportului de aprobare la Primar,  in termen de 

10 zile de la inregistrarea documentatiei, daca aceasta este completa. 
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-asigura solicitarea completarilor necesare la documentatia in vederea eliberarii 

autorizatiei de transport a solicitantului in maximum 10 zile de la inregistrarea 

documentelor. 

-asigura furnizarea catre solicitant, prin dispozitia Primarului a autorizatiei de 

transport in maximum 5 zile de la data emiterii dispozitiei. 

-in cazul refuzului eliberarii autorizatiei de transport asigura transmiterea catre 

solicitant a urmatoarelor documente: 

-dispozitia Primarului privind respingerea cererii de acordare a autorizatiei 

-motivele refuzului de acordare a autorizatiei de transport. 

-asigura eliberarea Licentelor de traseu pentru transportul public local de persoane 

realizat prin curse regulate, pe baza hotararii Consiliului Local de dare in 

administrare sau a hotararii de atribuire prin gestiune delegata a serviciilor de 

transport public local. 

-coordoneaza activitatea de transport a Primariei 

-asigura starea tehnica corespunzatoare a mijloacelor de transport 

-asigura si urmareste incadrarea in normele de consum ale autovehiculelor Primariei 

-asigura si urmareste efectuarea in bune conditii de siguranta si calitate a 

activitatilor de transport rutier 

-elaboreaza si prezinta periodic conducerii Primariei informare cu privire la 

realizarea obiectivelor de transport, incadrarea in normele de consum si costuri 

estimate 

-asigura buna functionare a mijloacelor de transport 

-raspunde de efectuarea in termen, in conditiile legii a operatiunilor de transport 

-asigura inregistrarea si pastrarea atat la sediul Primariei cat si la bordul 

autovehiculelor a documentelor necesare derularii in bune conditii a activitatii de 

transport ; 

-elibereaza foi de parcurs pentru autoturismele si utilajele din cadrul institutiei; 

-calculeaza F.A.Z pentru autoturismele si utilajele din institutie; 

 

CAPITOLUL 3.13 

BIROUL POLITIELOCALA 

ART.39 Biroul Politie Locala din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului 

orasului Horezu are urmatoarele atributii: 

In domeniul ordinii si linistii publice, precum si al pazei bunurilor 

-verifică, în timpul serviciului, locurile şi punctele vulnerabile, existenţa şi starea 

încuietorilor, a amenajărilor tehnice şi a sistemelor de pază şi alarmare şi ia, în caz 

de nevoie, măsurile care se impun; 

-cunoaşte prevederile legale privind accesul în obiective şi regulile stabilite în 

planurile de pază; 

-verifică obiectivul încredinţat spre pază, cu privire la existenţa unor surse care ar 

putea produce incendii, explozii sau alte evenimente grave. În cazul în care acestea 

s-au produs, ia primele măsuri de salvare a persoanelor şi a bunurilor, precum şi 

pentru limitarea consecinţelor acestor evenimente şi sesizează organele competente; 

-în cazul săvârşirii unei infracţiuni flagrante, ia măsuri de predare a făptuitorului 

structurilor Poliţiei Române competente potrivit legii. Dacă făptuitorul a dispărut, 
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asigură paza bunurilor, nu permite pătrunderea în câmpul infracţional a altor 

persoane şi anunţă unitatea de poliţie competentă, întocmind totodată proces-verbal 

cu cele constatate; 

In domeniul circulatiei pe drumurile publice 

-asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriala de competenta, 

având dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducatorilor de 

autovehicul exclusiv pentru îndeplinirea atributiilor conferite de prezenta lege în 

domeniul circulatiei pe drumurile publice; 

-verifica integritatea mijloacelor de semnalizare rutiera si sesizeaza nereguli 

constatate privind functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor 

rutiere si acorda asistenta în zonele unde se aplica marcaje rutiere; 

-participa la actiuni comune cu administratorul drumului pentru înlaturarea efectelor 

fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundenta, viscol, vânt puternic, ploaie 

torentiala, grindina, polei si alte asemenea fenomene, pe drumurile publice; 

-participa, împreuna cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Române, la 

asigurarea masurilor de circulatie ocazionate de adunari publice, mitinguri, marsuri, 

demonstratii, procesiuni, actiuni de pichetare, actiuni comerciale promotionale, 

manifestari cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupa caz, 

precum si de alte activitati care se desfasoara pe drumul public si implica aglomerari 

de persoane; 

-sprijina unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Române în asigurarea masurilor 

de circulatie în cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriala 

de competenta; 

-acorda sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Politiei Române în luarea 

masurilor pentru asigurarea fluentei si sigurantei traficului; 

-asigura, în cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia 

primele masuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a 

faptuitorilor si, daca se impune, transportul victimelor la cea mai apropiata unitate 

sanitara; 

-constata contraventii si aplica sanctiuni pentru încalcarea normelor legale privind 

oprirea, stationarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis, având dreptul de a 

dispune masuri de ridicare a autovehiculelor stationate neregulamentar; 

-constata contraventii si aplica sanctiuni pentru încalcarea normelor legale privind 

masa maxima admisa si accesul pe anumite sectoare de drum, având dreptul de a 

efectua semnale de oprire a conducatorilor acestor vehicule; 

-constata contraventii si aplica sanctiuni pentru încalcarea normelor rutiere de catre 

pietoni, biciclisti, conducatori de mopede si vehicule cu tractiune animala; 

-constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale 

referitoare la circulatia în zona pietonala, în zona rezidentiala, în parcuri si zone de 

agrement, precum si pe locurile de parcare adaptate, rezervate si semnalizate prin 

semnul international pentru persoanele cu handicap; 

-aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fara stapân sau 

abandonate pe terenuri apartinând domeniului public sau privat al statului ori al 

unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale; 
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-coopereaza cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Române pentru 

identificarea detinatorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a 

stationarii neregulamentare sau al autovehiculelor abandonate pe domeniul public. 

-intocmeste, actualizeaza si pune in aplicare documentele operative de interventie si 

raspuns in cazul producerii incendiilor; 

In domeniul disciplinei in constructii si al afisajului stradal 

-efectueaza controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate fara 

autorizatie de construire ,dupa caz inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu. 

-efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respecta autorizatia de 

construire a lucrarilor de reparatii a partii carosabile si pietonale. 

-verifica respectarea normelor legale privind afisajul electoral si orice alta forma de 

afisaj/reclama ,inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfasurare a 

activitatii economice. 

-participa la actiunile de demolare /dezmembrare a constructiilor efectuate fara 

autorizatie pe domeniul public si privat al unitatii administrativ  teritoriala sau pe 

spatii aflate in administrarea autoritatilor  administratiei publice locale sau a altor 

institutii/servicii publice de interes local,prin asigurarea integritatii corporale si a 

libertatii de actiune a personalului care participa la aceste operatiuni specifice. 

-constata dupa caz conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind 

disciplina in constructii si inainteaza procesele verbale de constatare a 

contraventiilor in vederea aplicarii sanctiunii,sefului compartimentului de 

specialitate care coordoneaza activitatea de amenajare a teritoriului si de urbanism 

sau dupa caz primarului localitatii in a carei raza de competenta s-a  desfasurat 

contraventia. 

In domeniul protectiei mediului 

-controlează respectarea prevederilor legale privind condiţiile de ridicare, transport 

şi depozitare a deşeurilor menajere şi industriale; 

-sesizează autorităţilor şi instituţiilor publice competente cazurile de nerespectare a 

normelor legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonică;participă la acţiunile de 

combatere a zoonozelor deosebit de grave şi a epizootiilor; 

-identifică bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al 

unităţii/subdiviziunii administrativ-teritoriale sau pe spaţii aflate în administrarea 

autorităţilor administraţiei publice locale ori a altor instituţii/servicii publice de 

interes local şi aplică procedurile legale pentru ridicarea acestora; 

-verifică igienizarea surselor de apă, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora; 

-verifică asigurarea salubrizării străzilor, a căilor de acces, a zonelor verzi, a 

rigolelor, îndepărtarea zăpezii şi a gheţii de pe căile de acces, dezinsecţia şi 

deratizarea imobilelor; 

-verifică existenţa contractelor de salubrizare încheiate de către persoane fizice sau 

juridice, potrivit legii; 

-verifică ridicarea deşeurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, în 

conformitate cu graficele stabilite; 

-verifica si solutioneaza, potrivit competenţelor specifice ale autorităţilor 

administraţiei publice locale, sesizările cetăţenilor privind nerespectarea normelor 



34 
 

legale de protecţie a mediului şi a surselor de apă, precum şi a celor de gospodărire a 

localităţilor; 

In domeniul activitatii comerciale 

-acţionează pentru respectarea normelor legale privind desfăşurarea comerţului 

stradal şi a activităţilor comerciale, respectiv a condiţiilor şi a locurilor stabilite de 

autorităţile administraţiei publice locale; 

-verifică legalitatea activităţilor de comercializare a produselor desfăşurate de 

operatori economici, persoane fizice şi juridice autorizate şi producători particulari 

în pieţele agroalimentare, târguri şi oboare, precum şi respectarea prevederilor 

legale de către administratorii pieţelor agroalimentare; 

-verifică existenţa la locul de desfăşurare a activităţii comerciale a autorizaţiilor, a 

aprobărilor, a documentelor de provenienţă a mărfii, a buletinelor de verificare 

metrologică pentru cântare, a avizelor şi a altor documente stabilite prin legi sau 

acte administrative ale autorităţilor administraţiei publice centrale şi locale; 

-verifică respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter 

religios; 

-verifică respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare şi a 

locurilor de comercializare a produselor din tutun şi a băuturilor alcoolice; 

-verifică respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare şi 

funcţionare al operatorilor economici; 

-identifică mărfurile şi produsele abandonate pe domeniul public sau privat al 

unităţii administrativ-teritoriale şi pe raza orasului sau pe spaţii aflate în 

administrarea autorităţilor administraţiei publice locale ori a altor servicii/instituţii 

de interes local şi aplică procedurile legale de ridicare a acestora; 

-verifică respectarea regulilor şi normelor de comerţ şi prestări de servicii stabilite 

prin acte normative în competenţa autorităţilor administraţiei publice locale; 

-cooperează şi acordă sprijin autorităţilor de control sanitar, de mediu şi de protecţie 

a consumatorilor în exercitarea atribuţiilor de serviciu specifice domeniului de 

activitate al acestora; 

-verifică respectarea obligaţiilor ce revin operatorilor economici cu privire la 

afişarea preţurilor, a produselor comercializate şi a serviciilor şi sesizează 

autorităţile competente în cazul în care identifică nereguli; 

-verifică şi soluţionează, în condiţiile legii, petiţiile primite în legătură cu actele şi 

faptele de comerţ desfăşurate în locuri publice cu încălcarea normelor legale; 

-aplică Legea 650/2002 privind comercializarea produselor şi serviciilor de piaţă, 

elibereaza aviz program functionare 

-eliberează autorizatiile de alimentatie publica 

-efectuează în comun cu Oficiul pentru Protecţia Consumatorilor, acţiuni periodice 

şi inopinate sau cu caracter de urgenţă, potrivit procedurii – cadru de colaborare 

între oficiile teritoriale pentru protecţia consumatorilor şi Primăria Horezu în 

activitatea de protecţie a consumatorilor 

-aplică prevederile H.G.nr. 333/20.03.2003 – norme metodologice de aplicare a O.G 

nr. 99/2000 privind comercializarea produselor şi serviciilor de piaţă; 

-aplică prevederile H.G. nr. 348/26.03.2004 modificată şi completată privind 

exercitarea comerţului cu produse şi servicii de piaţă ori în zonele publice. 
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-verifică şi soluţionează sesizările şi plângerile cetăţenilor şi întocmeşte răspunsurile 

în condiţiile legii; 

-îndrumă agentii economici şi cetăţenii pe specificul de activitate al biroului; 

-organizează şi participă la acţiuni de control împreuna cu Poliţia, Direcţia Sanitar-

Veterinară, Direcţia de sănătate publică şi alte organe abilitate de control în vederea 

desfăşurării civilizate a comerţului pe raza oraşului Horezu 

-urmăreşte modul în care sunt asigurate condiţii pentru depozitarea adecvată şi 

dezvoltarea sistemelor de colectare selectivă a deşeurilor refolosibile provenite din 

gospodăriile populaţiei, conform  legislaţiei în vigoare; 

 

CAPITOLUL 3.14 

BIROUL AGRICULTURA, REGISTRUL AGRICOL, SERA-SPATII VERZI, 

PASUNI, ADMINISTRATIA PENTRU SUPRAVEGHEREA ANIMALELOR 

ART.40 COMPARTIMENT AGRICULTURA, REGISTRUL AGRICOL 

-completează, ţine la zi şi centralizează datele din registrul agricol; 

-asigură înscrierea datelor de evidenţă primară referitoare la membrii gospodariilor, 

terenurilor pe care le deţin pe categorii de folosinţă, suprafeţe cultivate cu 

principalele culturi, numarul de pomi, specii, efective de animale pe specii şi 

categorii, la începutul anului, evoluţia în cursul anului a bovinelor, porcinelor si 

ovinelor, cladirilor de locuit, constructii gospodaresti si mijloace de transport 

mecanice si cu tractiune animala; 

-verifică, prin sondaj, din proprie iniţiativă, sau ori de cate ori se impune, în 

gospodăriile populaţiei şi la persoane juridice exactitatea datelor declarate şi înscrise 

în registrele agricole ; 

-urmăreşte respectarea termenelor stabilite prin lege, în care cetăţenii au obligaţia să 

declare datele pentru înscriere în registrul agricol; 

-centralizează, în cadrul termenelor stabilite de lege, datele pe oraş şi comunică 

rezultatele obţinute prin mijlocele de raportare stabilite; 

-asigură respectarea tuturor prevederilor legale privind elaborarea, întocmirea şi 

ţinerea la zi a registrului agricol; 

-rezolvă corespondenţa privitoare la datele din registrul agricol; 

-eliberează adeverinţe si certificate de rol pentru înscrisurile din registrele agricole 

la solicitarea personală a celor in cauza ; 

-eliberează documentele de adeverire a proprietăţii animalelor în vederea vânzării 

acestora; 

-eliberează Certificatele de producator agricol; 

-asigură executarea dispoziţiilor legale privind efectuarea lucrărilor referitoare la 

recensamântul animalelor, pomilor si viilor; 

-participă la constatarea daunelor produse culturilor agricole de calamitati naturale 

sau din alte cauze; 

-urmareşte respectarea regimului folosirii pesticidelor; 

-participă la şedinţele Comisiei de aplicare a Legilor fondului funciar  

-întocmeşte note de constatare la solicitarea cetăţenilor privind pagubele sau litigiile 

cu alţi cetăţeni pe linie de agricultură; 

-răspunde de punerea în aplicare a deciziilor D.AD.R Valcea şi A.P.I.A 
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-răspunde de buna organizare a activităţii agricole pe teritoriul oraşului; 

-participă la toate măsurătorile de teren agricol indiferent de legea de aplicare; 

-informează populaţia din zonă privitor la activitatea agricolă; 

-acordă consultanţă agricolă, urmăreşte aplicarea tehnologiei adecvate şi ia măsuri 

de protecţie fitosanitară; 

-eliberează adeverinţe de rol pentru persoanele care locuiesc la bloc 

-întocmeşte dări de seamă statistice şi le trimite la Direcţia agricolă, Direcţia de 

statistică, Oficiul de cadastru privind evidenţa terenurilor agricole, situaţia acestora 

pe categorii de folosinţă, a animalelor şi producţiile realizate, pe culturi agricole, 

produse agricole; 

-înmânează titlurile de proprietate şi le înregistrează în registrul special ; 

-eliberează la cerere adeverinţe şi copii de pe documente din arhivă privind registrul 

agricol; 

-desfăşoară activitatea impusă de legile fondului funciar punând la dispoziţia 

Comisiei locale de aplicare a legilor fondului funciar documentele din arhiva 

primăriei şi registrele agricole; 

-pune la dispoziţia biroului impozite şi taxe datele din registrele agricole privind 

calcularea impozitelor şi taxelor la gospodăriile populaţiei şi unităţile cu 

personalitate juridică; 

-înregistrează înstrăinările de imobile şi modificările intervenite în suprafeţele de 

teren; 

- constata şi aplica sancţiuni în cazul persoanelor fizice sau juridice obligate să 

declare date şi informaţii la Registrul Agricol; 

 

Art. 40.1 COMPARTIMENT SERA-SPATII VERZI 

-întocmeste planul de lucrari anual (investitii, reparatii); 

-asigură producerea materialului floricol necesar plantării tuturor spaţiilor din oraş: 

parcuri, spaţii verzi din zonele ansamblurilor de locuinţe, în zona centrală şi pe 

arterele de circulaţie, scuaruri, ronduri, rabate, mozaicuri; 

-asigură protecţia fitosanitară a tuturor plantelor floricole din interiorul serei, 

răsadniţelor şi a celor plantate în câmp deschis: 

-organizeaza producţia floricola prin lărgirea şi înnoirea actualelor sortimente; 

-solicită conducerii aprovizionarea cu combustibil pe perioada de iarnă; 

-întreţine arterele de circulaţie pe perioada de iarnă inclusiv a spaţiilor cu arbuşti; 

-informează populaţia cu privire la modul de protejare a spaţiilor verzi; 

-asigură buna gospodărire, înfrumuseţare şi curăţire a localităţii; 

-asigura controlul şi ia masuri pentru sancţionarea celor care distrug spaţiile verzi; 

-propune Primarului personal necalificat in vederea desfasurarii de activitati cu 

caracter ocazional in cadrul sectorului sera – spatii verzi 

-produce materialul săditor necesar spaţiilor verzi; 

-tratează seminţele împotriva bolilor; 

-tratează seminţele pentru germinare; 

-întreţine semănăturile ; 

-întreţine culturile de seră; 

-confecţionează lădiţe pentru semănat şi repicat; 
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-curăţă zăpada de pe străzi şi trotuare; 

-scutură zăpada de pe gardurile vii şi borduri; 

-sparge, transportă şi depozitează cărbuni, atunci când este cazul; 

-tratează chimic răsadurile contra putregaiului; 

-stropeşte culturile de seră contra dăunătorilor; 

-pliveşte şi săpălugeşte plantele de apartament; 

-transportă  amestec de pământ de fag în seră; 

-pliveşte răsadurile din lădiţe şi ghivece; 

-udă  plantele de apartament; 

-curăţă plantele de uscături, frunze uscate; 

-repară  rame vechi şi le chituieşte; 

-curăţă şi dezinfectează ghivecele; 

-execută gropi pentru plantarea de arbori şi arbuşti; 

-recoltează si fasonează arbuştii; 

-văruieşte manual arborii ; 

-curăţă terenul de plante uscate, prin tăiere; 

-întreţine solul, distruge buruienile, afânează solul prin săpare 

 

Art.40.2 COMPARTIMENT PASUNI 

-coordoneaza si urmareste pasunatul in cadul izlazurilor de pe raza orasului Horezu;  

-organizeaza deplasarea animalelor catre pasunat, controleaza si aplica repartizarea 

pasunilor si stabileste pentru fiecare trup de pasune, data inceperii si terminarii 

pasunatului, anuntand din timp proprietarii animalelor si beneficiarii pasunilor;  

-organizeaza pasunatul animalelor pe tot cuprinsul izlazurilor si in toata perioada de 

pasunat, stabilind pasunatul rational pe specii si tarlale, precum si ciclurile de 

pasunat pentru diferite tipuri de pajisti si pentru diferite altitudini;  

-stabileste momentul optim de recoltare a pajistilor prin cosit, organizand actiunea 

cu beneficiarii 

-organizeaza culturi de loturi semincere de ierburi perene, precum si recoltarea de 

seminte de ierburi din pajisti semanate sau din pajistile permanente, apte acestui 

scop;  

-in perioada de iarna, redacteaza planuri, programe, amenajamente pastorale, harti, 

care apoi se definitiveaza cu beneficiarii pajistilor;  

-efectueaza lucrari de intretinere si imbunatatire a pajistilor; 

-asigura/supravegheaza amenajarea si întretinerea pasunilor, podetelor, fântânilor si 

jgheaburilor de adapare, a altor constructii pastorale, precum si a drumurilor de 

acces pe pasune, dupa caz;  

-îndeplineşte atribuţii de cantonier pentru drumul Romanii de Sus-Lunga; 

-intretinerea drumului, rigolelor si a gurilor de captare de la drumul Romanii de Sus-

Lunga 

 

Art. 40.3  COMPARTIMENT ADMINISTRATIA PENTRU SUPRAVEGHEREA 

ANIMALELOR 

-gestionează animalele fără stăpân de pe raza oraşului Horezu 
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-face anchete cu privire la animalele aflate în stare de abandon, malnutriţie şi rău 

tratate ; 

-strângerea de fonduri necesare înfiinţării/funcţionării adăposturilor pentru 

animalele fără stăpân ; 

-transparenţa privind managementul activităţilor de identificare, ridicare şi respectiv 

eutanasiere a animalelor suferind de boli incurabile, constatate de medicului 

veterinar specialist ; 

-responsabilizarea cetăţeanului privind îngrijirea, vaccinarea, hrănirea şi 

neabandonarea animalului de companie deţinut ; 

-preia toate reclamaţiile şi sesizările şi se deplasează în teritoriu, pe baza 

reclamaţiilor ce se referă la animalele, care se afIă sau circulă liber pe spaţiul 

public ; 

-verifică situaţia existentă a animalelor neînsoţite aflate pe staţiul public şi 

întocmeşte un proces verbal de constatare; 

-constată contravenţiile şi comunică forurilor competente cele constatate, 

colaborând cu instituţiile abilitate, conform legii, pentru soluţionarea problemelor şi 

aplicarea sancţiunilor; 

-ţine evidenţa strictă a acţiunilor efectuate şi le centralizează în registre special 

-întocmeşte rapoarte, analize, şi propuneri, specifice obiectului de activitate pentru 

informarea conducerii instituţiei; 

 

CAPITOLUL 3.15 

COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL, COMUNICARE 

ART.41 Atribuţii privind informarea cetăţenilor cu privire la serviciile oferite de 

Primărie 
-informează direct, verbal, prin telefon sau corespondenţă; 

-oferă fluturaşi informativi; 

-oferă direct şi prin Punctul de informare publică broşuri cu descrierea serviciilor 

oferite cetăţenilor, pune la dispoziţia acestora fişe informative cu privire la 

drepturile familiale, ale copiilor, pensionarilor, persoanelor vârstnice, etc. asigurări 

sociale, asistenţă socială, drepturi şi obligaţii civile, taxe şi impozite, procedură 

notarială, protecţia copilului, sănătate, servicii medicale, etc. 

-informează cetăţenii cu privire la activitatea primăriei, întocmeşte şi pune la 

dispoziţia cetăţenilor Raportul anual de activitate al Primăriei şi Raportul anual de 

activitate al Primarului prin postare pe site-ul propriu, pe suport de hârtie la Punctul 

de informare şi prin mass-media locală, judeţeană; 

-oferă informaţii cu privire la Strategia de dezvoltare economică locală, potenţialul 

economic al localităţii, proiectele de dezvoltare, etc.; 

-oferă informaţii cetăţenilor cu privire la activitatea altor instituţii sau ONG-uri de 

pe raza oraşului Horezu, datele de contact ale acestora, în măsura in care 

informaţiile pot fi furnizate şi există în bazele de date ale primăriei; 

-oferă informaţii cu privire la datele de contact ale primăriei, primarului, 

viceprimarului, secretarului, directorului executiv, celorlalte servicii, birouri şi 

compartimente, serviciile oferite de acestea, precum şi programul de lucru al 

acestora; 
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-asigură informarea cetăţenilor şi tuturor persoanelor interesate despre organizarea 

compartimentelor funcţionale ale primăriei şi consiliului local, documentelor 

necesare întocmirii unor dosare sau eliberării unor documente, alte informaţii utile 

cetăţenilor penru bunul mers al activităţii instituţiei; 

-oferă informaţii despre viaţa publică a oraşului cum ar fi agenda manifestărilor 

culturale, sociale, sportive, evenimente; 

-colaborează cu celelalte servicii, birouri şi compartimente pentru asigurarea unor 

servicii de consultanţă, atunci când îi sunt depăşite competenţele; 

-asigură accesul gratuit al publicului la informaţia europeana; 

Atribuţii privind asistenţă oferită cetăţenilor pentru rezolvarea problemelor aflate 

în atribuţiile Primăriei şi Consiliului Local 

-asigură asistenţă şi consiliere cetăţenilor pentru completarea formularelor necesare 

eliberării sau înregistrării diferitelor documente; 

-explică paşii necesari pentru rezolvarea diferitelor probleme ale cetăţenilor; 

-asigură contactele cetăţenilor cu serviciile, birourile şi compartimentele funcţionale 

ale Primăriei şi Consiliului Local; 

-îndrumă cetăţenii pe parcursul etapelor birocratice ale eliberării sau depunerii unor 

documente la serviciile Primăriei şi Consiliului Local; 

-asigură informarea cetăţenilor cu privire la actele necesare pentru rezolvarea 

problemelor acestora; 

-verifică completitudinea şi corectitudinea documentelor necesare întocmirii unor 

dosare pentru obţinerea unor drepturi, eliberarea unor documente, etc.;  

-colaborează cu celelalte servicii, birouri şi compartimente pentru asigurarea unor 

servicii de consultanţă, atunci când îi sunt depăşite competenţele; 

Atribuţii privind asigurarea liberului acces la informaţiile de interes public în 

conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001, cu modificările şi completările 

ulterioare 
-asigură comunicarea verbală a informaţiilor de interes public conform programului 

care va fi stabilit prin Dispoziţia Primarului, program ce va fi afişat la loc vizibil; 

-primeşte, înregistrează şi ţine evidenţa solicitărilor formulate în scris, pe suport de 

hârtie sau pe suport electronic, pentru  comunicarea informaţiilor de interes public, 

în conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informaţiile 

de interes public, cu modificările şi completările ulterioare; 

-colaborează cu celelalte servicii, birouri şi compartimente pentru culegerea 

informaţiilor solicitate şi formulează răspunsul pe care-l transmite solicitantului în 

termenele prevăzute de lege; 

-previne întârzierea răspunsului şi evitarea producerii unor reclamaţii 

administrative; 

-asigură oferirea informaţiilor de interes public din oficiu în conformitate cu 

prevederile legii; 

-întocmeşte anual raportul de evaluare privind implementarea Legii nr.544/2001şi 

asigură publicarea acestuia prin afişaj şi pe site-ul propriu al Primăriei; 

-organizează şi dotează cu materiale Punctul de Informare şi asigură accesul 

publicului interesat; 
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-pune gratuit la dispoziţie formularele tip de redactare a solicitării şi de reclamaţie 

administrativă; 

-transmite prin e-mail sau CD informaţiile de interes public care sunt solicitate în 

scris sau în format electronic; 

-ţine evidenţa răspunsurilor către solicitanţi şi a chitanţelor remise privind plata 

costurilor de copiere a documentelor solicitate; 

-ţine legătura cu mass-media, întocmeşte comunicate de presă, organizează 

conferinţe de presă, dezbateri publice pe teme de interes local general sau specific 

pe o problemă distinctă; 

-monitorizează zilnic întreaga presă scrisă locală, judeţeană şi naţională, ţine 

evidenţa articolelor de presă legate de activitatea Primăriei şi a Consiliului Local 

apărute şi informează conducerea cu privire la aceasta 

Atribuţii privind reglementarea activităţii de soluţionare a petiţiilor  
-primeşte, înregistrează şi urmăreşte rezolvarea petiţiilor, scrisorilor şi sesizărilor 

adresate direct Primăriei sau Consiliului Local, precum şi pe cele date spre rezolvare 

de alte organe superioare, ţine evidenţa acestora pe bază de registru cu termene de 

rezolvare şi trimite răspunsuri către petenţi; 

-elaborează răspunsuri la petiţii, colaborează cu celelalte compartimente pentru 

rezolvare, transmite răspunsurile către petenţi; 

-urmăreşte respectarea termenului şi modul de rezolvare şi transmitere a răspunsului 

la petiţiile şi sesizările repartizate altor compartimente; 

-urmăreşte prevenirea întârzierii răspunsului prin urmărirea traiectoriei 

documentelor; 

-raportează semestrial Consiliului Local modul de soluţionare a petiţiilor, sesizărilor 

şi scrisorilor adresate de cetăţeni; 

Atribuţii privind organizarea programului de audienţe a conducerii respectiv 

primar, viceprimar, secretar 

-stabileşte programul de audienţe, în colaborare cu conducerea primăriei 

-aduce la cunoştinţă publică programul de audienţe prin afişare la sediul instituţiei şi 

postarea pe site-ul Primăriei; 

-întocmeşte lista înscrierilor la audienţe şi o afişază la sediul instituţiei, comunică 

persoanelor înscrise data şi ora când se pot prezenta la audienţe; 

-înregistrează şi urmăreşte rezolvarea problemelor formulate de cetăţeni la 

audienţele organizate conform programului de către primar, viceprimar şi secretar; 

-urmăreşte punerea în aplicare a soluţiilor identificate în cadrul audienţelor prin 

colaborarea cu celelalte servicii şi compartimente; 

-raportează, după caz, rezultatele audienţelor la conducerea Primăriei şi a 

cetăţeanului care s-a prezentat la audienţă 

Atribuţii privind Asigurarea transparenţei decizionale în cadrul Primăriei şi 

Consiliului Local în conformitate cu prevederile Legii nr.52/2003 privind 

transparenţa decizională în administraţia publică 

-anunţă data, ora şi ordinea de zi a şedinţelor Consiliului Local, prin afişaj la sediul 

instituţiei, prin mass-media locală, site sau alte forme de comunicare; 

-aduce la cunoştinţă publică prin afişaj şi postare pe site-ul propriu a proiectelor de 

hotărâri supuse dezbaterii Consiliului Local; 
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-aduce la cunoştinţă publică prin afişaj şi postare pe site-ul propriu a hotărârilor 

Consiliului Local; 

-aduce la cunoştinţă publică prin afişaj, scrisori, presă, temele de discuţie pentru 

întâlnirile obşteşti; 

-anunţă temele supuse consultării cetăţenilor şi organizează acţiuni de consultare 

publică (dezbateri publice, sondaje de opinie, chestionare); 

-colectează propunerilor cetăţenilor şi le transmite conducerii sau celor care au 

iniţiat proiectul de hotărâre. 

Atribuţii privind realizarea materialelor informative pentru cetăţeni şi derularea 

campaniilor publice 

-elaborează materiale informative şi le distribuie în comunitate; 

-planifică şi participă la derularea campaniilor publice; 

-colaborează cu structurile asociative ale cetăţenilor pentru derularea campaniilor 

publice 

Alte atribuţii ale compartimentului 

-face publicitate bunurilor urmărite silit, întocmeşte procesele verbale de afişare a 

pulicaţiilor şi le înaintează instanţelor judecătoreşti, instituţiilor sau societăţilor 

comerciale lichidatoare etc; 

-comunică citaţiile şi alte acte de procedură, conform Codului de procedură civilă 

-asigură, prin orice mijloace, informarea populaţiei şi a personalului care se 

deplasează în zona Poligonului Văleanu în perioada executării tragerilor de artilerie 

cu muniţie de război; 

-primeşte şi rezolvă corespondenţa conform repartizării acesteia de către primar, 

viceprimar sau secretar; 

-consulta zilnic poşta electronică, listează informaţiile primite şi le distribuie la 

Registratura generală pentru înregistrare şi transmitere conducerii Primăriei în 

vederea repartizării pe compartimente; 

-transmite corespondenţa pe e-mail şi ţine evidenţa acesteia; 

-ţine legătura cu Asociaţia Oraşelor din România, primeşte informaţii şi transmite 

informaţii de la acest organism; 

-ţine legătura cu localităţile înfrăţite cu oraşul Horezu, primeşte corespondenţă şi 

transmite corespondenţă în acest sens; 

-primeşte şi transmite corespondenţă instituţiilor judeţene şi centrale, altor instituţii 

la nivel regional; 

-participă la organizarea de evenimente culturale, artistice, sportive la nivel local, 

judeţean, regional sau naţional;  

 

CAPITOLUL 3.16 

COMPARTIMENT JURIDIC, ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA, 

RESURSE UMANE, SALARIZARE 

ART.42 COMPARTIMENT JURIDIC 

-asigură reprezentarea Primăriei oraşului Horezu, Consiliului local Horezu, a 

Comisiei locale de aplicare a Legilor fondului funciar Horezu, a instituţiilor şi 

serviciilor publice din subordinea Consiliului local Horezu în faţa instanţelor de 

drept comun şi a instanţelor de contencios administrativ ; 
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-redactează cereri de chemare în judecată, întâmpinări, note scrise, declaraţii de apel 

şi recurs, motive de apel şi recurs în cauzele aflate pe rolul instanţelor de judecată; 

-asigură evidenţa operativă a tuturor cauzelor litigioase în care este parte Primăria 

oraşului Horezu, Consiliul local al oraşului Horezu, Comisia locală de aplicare a 

Legilor fondului funciar Horezu, o autoritate a administraţiei publice locale, o 

instituţie sau un serviciu public din subordinea Consiliului local Horezu  

-acordă, la cerere, sprijin şi consultanţă juridică autorităţilor administraţiei publice 

locale, care nu au personal de specialitate, pentru soluţionarea litigiilor cu valori 

ridicate şi o complexitate deosebită ; 

-participă la măsuri de rezolvare a sesizărilor care implică cunoştiinţe juridice de 

specialitate adresate Primăriei oraşului Horezu ; 

-colaborează cu compartimentele de specialitate la întocmirea proiectelor de 

hotărâri care urmează să fie adoptate de Consiliul Local Horezu ; 

-asigură dezbaterea şi popularizarea actelor normative nou apărute, care 

reglementează activitatea în domeniul administraţiei publice locale, cât şi a 

reglementărilor interne, în vederea cunoaşterii şi aplicării acestora de către salariaţii 

instituţiei ; 

-pregăteşte şedinţele de consiliu local prin întocmirea proiectelor de hotărâre, 

rapoartelor de specialitate, referatelor de aprobare ; 

-ţine evidenţa contractelor pe care le redactează 

Art. 42.1 COMPARTIMENT ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA 

-colaborează cu compartimentele de specialitate la întocmirea dispoziţiilor care 

urmează să fie emise de Primarul oraşului ; 

-redacteaza dispozitiile pe baza referatelor primite, dupa care le supune aprobarii; 

-convoacă consilierii locali la şedinţele ordinare şi extraordinare sau ori de câte ori 

este necesar; 

-ia măsurile necesare publicării dispoziţiilor de convocare a Consiliului local în 

şedinţe ordinare si extraordinare în termenele prevăzute de lege;  

-sprijină întocmirea materialelor supuse dezbaterii pentru consilierii locali; 

-participă la şedinţele de consiliu local şi întocmeşte procesele verbale; 

-ţine evidenţa prezenţei, absenţei motivate sau nemotivate ale consilierilor locali la 

şedinţele comisiilor de specialitate şi la lucrările Consiliului local; 

-ţine evidenţa consilierilor locali, inclusiv pe formaţiuni politice, alianţe electorale şi 

politice, precum şi modalităţile de contacte ale acestora (telefon, fax, e-mail);  

-ţine legătura cu preşedinţii comisiilor de specialitate ale Consiliului local, stabilind 

data şi ora ţinerii şedinţelor comisiilor de specialitate; 

-întocmeşte dosarele şedinţelor Consiliului local şi răspunde de ordonarea, păstrarea 

şi arhivarea acestora;  

-coordonează, păstrează şi arhivează hotărârile adoptate de catre Consiliul local şi 

dispoziţiile Primarului;  

-înregistrează şi ţine evidenţa dispoziţiilor primarului şi hotărârilor consiliului local 

în registrul special; 

-sprijină întocmirea materialelor supuse dezbaterii pentru consilierii locali; 

-efectuează lucrări de secretariat tehnic necesare bunei organizări a şedinţelor 

Consiliului local; 
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-asigură transmiterea potrivit legii, a mapelor de şedinţă pentru consilieri locali 

-participă la şedinţele de consiliu local şi întocmeşte procesele verbale; 

-colaboreaza impreună cu celelalte compartimente pentru repartizarea tuturor 

dispozitiilor emise de primar precum şi a hotărârilor adoptate de către consiliul 

local; 

-transmite la Instituţia Prefectului – Judeţul Vâlcea dispozitiilor emise de primar 

precum şi a hotărârile adoptate de către consiliul local, în termen legal pentru 

verificarea legalităţii acestora de către prefect; 

-ia măsurile necesare pentru publicarea pe site-ul Primăriei oraşului Horezu a 

informaţiilor de interes public ( proces-verbal al şedinţelor consiliului local, 

hotărâri, dispoziţii); 

-asigură implementarea prevederilor legale privind declaraţiile de avere şi de 

interese ale Primarului, consilierilor locali şi funcţionarilor publici din cadrul 

Aparatului de specialitate al Primarului oraşului Horezu; 

-întocmeşte dosare  de indemnizaţii conform O.U.G. nr. 148/2005 privind susţinerea 

familiei în vederea creşterii copilului; 

-întocmeşte registrul pentru persoanele care au de efectuat muncă în folosul 

comunitaţii. 

Art. 42. 2 COMPARTIMENT RESURSE UMANE 

-organizează concursuri pentru ocuparea unor posturi vacante din cadrul aparatului 

propriu, la solicitarea primarului; 

-propune organizarea de concursuri pentru avansarea în grade a personalului potrivit 

prevederilor legale; 

-supune aprobarii primarului  referatele de modificare a drepturilor salariale ale 

personalului contractual şi a functionarilor publici; 

-propune spre aprobare cuantumul sporurilor  în conformitate cu dispozitiile legale; 

-întocmeşte şi gestionează dosarele profesionale ale funcţionarilor publici şi a 

personalului contractual;  

-întocmeşte dosare de pensionare în conformitate cu prevederile legale şi le depune 

la oficiile de asigurări sociale şi pensii de stat;  

-întocmeşte fişele posturilor pentru funcţionarii publici si personalul contractual din 

cadrul Primăriei şi asigură gestionarea acestora; 

-efectuează operaţiunile privind încadrarea, redistribuirea, detasarea, pensionarea, 

încetarea contractului de muncă şi sancţionarea disciplinară atât a funcţionarilor 

publici, cât si a personalului contractual 

-primeste sesizarile, ia declaratiile, intocmeste notele de cercetare si referatele 

privind salariatii angajati cu contract individual de munca in aparatul de specialitate 

al primarului care savarsesc abateri, le supune solutionarii in conformitate cu 

prevederile legale si a prezentului regulament de organizare si functionare, si tine 

evidenta dispozitiilor de sanctionare; 

-evaluează nevoile de formare profesională şi propune organizarea de cursuri de 

formare profesională, conform legii;  

-ţine evidenţa cursurilor de perfecţionare la care participă angajaţii primăriei 

-controlează prezenţa la serviciu a salariaţilor şi face propuneri de sancţionare 

disciplinară a celor vinovaţi; 
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-întocmeste la sfârsitul anului în curs, planificarea concediilor de odihnă pentru anul 

următor şi urmăreste efectuarea acestora conform planificării; 

-ţine evidenţa concediilor fără plată, concediilor de studii, concediilor medicale şi 

concediilor care se acordă pentru evenimente familiale deosebite, conform 

legislaţiei în vigoare; 

-urmăreşte drepturile salariaţilor privind acordarea sporului de vechime în muncă 

-asigură întocmirea si gestionarea fişelor de evaluare a posturilor pentru funcţionarii 

publici si personalul contractual din Primărie; 

-întocmeste statul de personal în baza statului de funcţii aprobat; 

-aplică reglementările legale privind salarizarea personalului din aparatul de 

specialitate al Primarului 

-elaborează, în colaborare cu celelalte compartimente Regulamentul de organizare şi 

funcţionare al primăriei; 

-pregăteşte toate documentaţiile necesare aprobării de către consiliul local a 

organigramei, statelor de funcţii, cuprinzind numarul de posturi si functiile de 

conducere si executie; 

-asigură relaţia de colaborare cu Agentia Naţională a Funcţionarilor Publici 

-răspunde de completarea registrului de evidenţă a salariaţilor în format electronic, 

actualizată în conformitate cu prevederile Hotararii Guvernului nr. 500/2011; 

-transmite la I.T.M. Vâlcea revisalurile conform H.G. 500/2011  

 

Art. 42.3 COMPARTIMENT SALARIZARE 

-urmareste respectarea actelor normative privind salarizarea personalului din 

aparatul propriu; 

-întocmeşte statele de plată, centralizatoarele şi situaţiile recapitulative în vederea 

decontării drepturilor salariale ale personalului din cadrul aparatului de specialitate 

al Primarului şi a drepturilor cuvenite consilierilor locali precum şi alte documente 

privind acordarea acestor drepturi;  

-efectuează plăţile care rezultă din statele de plată întocmite; 

-asigura completarea si transmiterea formalitatilor necesare catre banca pentru 

intocmirea cardurilor de salarii; 

-gestioneaza o situatie corecta a conturilor de carduri; 

-întocmeşte lunar situaţia pentru plata drepturilor salariale şi face viramentele 

necesare; 

-solicită şi verifică foile colective de prezenţă de la toate compartimentele din cadrul 

instituţiei;  

-urmăreşte popririle făcute de terţe persoane asupra veniturilor angajaţilor şi 

efectuează reţinerile din salariu;  

-calculeaza reţinerile pe stat: CAS, CASS, contributiile pentru somaj, impozit 

salarii, deduceri personale de baza, deduceri suplimentare, asigurari facultative, rate, 

credit, sindicat, CAR, garantii ; 

-transmite către C.A.S. Vâlcea concediile medicale ale salariaţilor ; 

-calculează şi pune în plata concediile medicale de boală, sarcină şi lauzie precum şi 

a concediilor de odihnă; 
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-întocmeste fluturasii de salarii şi îi înmânează salariaţilor cu cel puţin 2 zile 

lucrătoare înainte de viramentele bancare; 

-întocmeşte şi depune declaraţiile lunare privind obligaţiile faţă de diferite bugete la 

organele abilitate ale statului, potrivit legislaţiei în vigoare;  

-întocmeşte şi transmite anual fişele fiscale întocmite potrivit prevederilor legale în 

materie;  

-întocmeşte ori de câte ori este necesar rapoarte statistice privind salariaţii şi 

veniturile salariale realizate de personalul din aparatul de specialitate al Primarului 

şi instituţiilor subordonate; 

-întocmeşte şi raportează periodic situaţia privind monitorizarea cheltuielilor de 

personal la nivelul aparatului de specialitate al Primarului şi instituţiilor subordonate 

-colaborează cu compartimentul resurse umane în vederea eliberării adeverinţelor 

necesare personalului instituţiei;  

-eliberează adeverinţe necesare obţinerii de credite bancare şi operează în registrul 

special evidenţa acestora ; 

-calculeaza drepturile salariale ale fiecărui salariat din cadrul aparatului de 

specialitate al Primarului  

 

CAPITOLUL 3.17 

COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE 

ART. 43 Compartimentul achizitii publice asigură organizarea şi implementarea 

tuturor procedurilor de atribuire a contractelor de achiziţie publică şi a contractelor 

de concesiune de lucrări publice şi de servicii indeplinind urmatoarele atributii: 

-asigură organizarea şi implementarea tuturor procedurilor de atribuire a 

contractelor de achiziţie publică şi a contractelor de concesiune de lucrări publice şi 

de servicii, indiferent de sursa de sursa de finanţare: buget local, buget de stat, 

fonduri europene;  

-respectă regulile şi procedurile de atribuire a contractului de achiziţie publică 

(licitaţie deschisă, licitaţie restrânsă, dialog competitiv, negociere, cerere de ofertă);  

-inainte de iniţierea procedurii de atribuire a contractului, efectuează studii în 

vederea estimării valorii contractului de achiziţii publice, pe baza calculării şi 

însumării tuturor sumelor plătibile pentru îndeplinirea contractului respectiv, în baza 

referatelor compartimentelor;  

-intocmeşte documentaţia de atribuire precizând orice cerinţă, criteriu, regulă şi alte 

informaţii necesare pentru a asigura ofertantului/candidatului o informare completă 

şi explicită cu privire la modul de aplicare a procedurii de atribuire;  

-asigură transparenţa atribuirii contractelor de achiziţie publică prin publicarea în 

SEAP, a anunţurilor de intenţie, de participare, de atribuire;  

Ia măsuri necesare pentru a evita situaţiile de natură să determine apariţia unui 

conflict de interese sau manifestarea concurenţei neloiale;  

-participă în comisia de deschidere şi analiză a ofertelor pentru furnizarea 

produselor, prestarea serviciilor, execuţia lucrărilor;  

-intocmeşte documentaţii, asigură secretariatul şi evidenţa pentru licitaţii de bunuri, 

servicii şi lucrări publice;  
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-intocmeşte, în baza referatelor celorlalte direcţii, compartimente, servicii publice, 

Programul Anual al Licitaţiilor Publice, cu încadrarea în bugetul alocat;  

-asigură păstrarea dosarelor de achiziţie publică;  

-informează candidaţii/ofertanţii despre deciziile referitoare la atribuirea 

contractului de achiziţie publică, încheierea acordurilor cadru sau anularea 

procedurii şi eventuala iniţiere ulterioară a unei noi proceduri prin fax sau 

mijloacele electronice.  

-redactează procesele verbale de deschidere a licitaţiei, rapoartele de adjudecare, 

comunicările rezultatului procedurii;  

-intocmeşte contractele de achiziţii publice de lucrări, servicii, furnizare şi le supune 

aprobării;  

-intocmeşte situaţii anuale, trimestriale privind raportările cerute de ANRMAP şi de 

ordonatorul principal de credite;  

-intocmeşte punctul de vedere cerut de CNSC în momentul contestaţiilor ivite;  

-intocmeşte adrese necesare derulării contractelor în bune condiţii;  

-monitorizează implementarea programului de achiziţii publice;  

 

CAPITOLUL 3.18 

COMPARTIMENT INTRETINERE DRUMURI 

ART. 44 Atributii: 

-răspunde de buna organizare a activităţii gospodăreşti atât pe raza oraşului cât şi pe 

raza satelor componente; 

-efectuează împreună cu prestatorii de servicii, lucrări de întreţinere a drumurilor 

orăşeneşti şi săteşti respectiv tratamente de suprafaţă, apărări, drenaje şi 

acostamente la drumuri;  

-răspunde de modul de delimitare şi semnalizare pe timp de noapte a zonei lucrărilor 

(podeţe de acces peste tranşee, balustrade de-a lungul acestora, etc); 

-răspunde de înfundarea canalelor existente, a gurilor de scurgere, a rigolelor cu 

nămoluri ca atare sau aduse odată cu apele; 

-curăţirea zăpezii de pe străzi şi trotuare; 

-participă la întreţinerea drumurilor prin plombări gropi, colmatări fisuri şi crăpături, 

plombări şi înlocuiri de dale, colmatarea rosturilor, a fisurilor şi crăpăturilor; 

-participă împreună cu salariaţii de la activitatea piaţă la întreţinerea curăţeniei în 

incinta Târgului săptămânal; 

 

CAPITOLUL 3.19 

COMPARTIMENT CABINET SCOLAR 

ART. 45 Compartimentul Cabinet Scolar functioneaza in incinta Liceului 

Constantin Brancoveanu Horezu si indeplineste urmatoarele atributii: 

-efectueaza in fiecare an examinarea medicala periodica a elevilor 

-efectueaza, la ordin, examenul dezvoltarii fizice: somatometrie (inaltime, greutate, 

perimetru toracic), somatoscopie, fiziometrie (tensiune arteriala, frecventa cardiaca, 

forta musculara manuala, capacitate vitala pulmonara). Datele de somatometrie se 

interpreteaza pe baza standardelor nationale, cu consemnarea rezultatelor in fise.  

-depisteaza tulburarile de vedere (optometrie).  
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-depisteaza tulburarile de auz (audiometrie tonala).  

-participa la examinarile medicale de bilant al starii de sanatate la elevii din clasele 

I, a IV-a, a VIII-a. 

-participa la dispensarizarea elevilor problema aflati in evidenta speciala, asigurand 

prezentarea acestora la controalele planificate de medicii din cabinetele unitatilor de 

asistenta medicala ambulatorie de specialitate, si aplica tratamentele prescrise de 

acestia impreuna cu medicii de familie.  

-consemneaza in fisele medicale ale elevilor rezultatele examinarilor medicale de 

bilant a starii de sanatate si rezultatele controalelor elevilor dispensarizati, sub 

supravegherea medicului scolii precum si motivarile absentelor din cauza medicala 

ale elevilor, scutirile medicale de la orele de educatie fizica scolara ori scutirile 

medicale de efort fizic la instruirea practica scolara.  

-completeaza, formularele statistice lunare si anuale privind activitatea cabinetului 

medical scolar, calculand indicatorii de prevalenta, incidenta si structura a 

morbiditatii; completeaza partea medicala a fiselor de tabara de odihna ale elevilor , 

precum si adeverintele medicale la elevii care termina clasele aVIII-a,aXII-a.  

-acorda consiliere privind planificarea familiala, prevenirea bolilor cu transmitere 

sexuala si participa la anchetele starii de sanatate din colectivitatile de copii si tineri 

arondate. 

-desfasoara activitati cu caracter antiepidemic:  

a) Efectueaza catagrafia elevilor supusi (re)vaccinarilor.  

b)Efectueaza sub supravegherea medicului imunizarile profilactice 

planificate, in conformitate cu Programul national de imunizari.  

c) Inregistreaza in fisa de consultatie si in registrul de vaccinari imunizarile 

efectuate.  

d) Efectueaza triajul epidemiologic la toti elevii dupa fiecare vacanta, precum 

si alte triaje, atunci cand este cazul.  

e) Executa actiuni de combatere a bolilor transmisibile din focarele existente 

in scoli, intocmind si fise de focar (gamaglobulinizare a contactilor de hepatita 

virala acuta, prelevarea de tampoane pentru exsudate nazofaringiene, prelucrarea 

sanitara a elevilor cu  pediculoza si scabie, prelevarea de tampoane de pe 

echipamentul de  protectie al personalului blocului alimentar si de pe instrumentele 

de lucru ale  acestuia).  

f) Efectueaza catagrafierea tuturor elevilor supusi depistarii biologice prin  

intradermoreactia la PPD 2u., participand la efectuarea acesteia, precum si 

revaccinarea BCG impreuna cu personalul dispensarului TBC teritorial.  

-controleaza igiena individuala a elevilor, colaborand cu personalul  didactic pentru 

remedierea situatiilor deficitare constatate.  

-controleaza zilnic respectarea conditiilor de igiena din spatiile de invatamant (sali 

de clasa, laboratoare, ateliere scolare, grupuri sanitare, sali de sport). 

-tine evidenta examenelor medicale periodice pe care personalul adult din unitatea 

de invatamant arondata este obligat sa le efectueze in conformitate  cu 

reglementarile Ministerului Sanatatii.  
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-tine lectii sau prelegeri privind educatia pentru sanatate elevilor , pe clase si, 

eventual, separat pe sexe, inclusiv pe probleme de prim ajutor, cu demonstratii 

practice.  

-participa la lectoratele cu parintii elevilor pe teme de educatie pentru sanatate. 

-desfasoara actiuni de educatie pentru sanatate in randul cadrelor didactice, inclusiv 

prin lectii si demonstratii de prim ajutor.  

-participa la consiliile profesorale in care se discuta si se iau masuri vizand aspectele 

sanitare din unitatea de invatamant arondata.  

 

CAPITOLUL 3.20 

COMPARTIMENT CAMIN, CRESA 

ART. 46 Atributii: 

-participa alaturi de medic la examinarea copiilor in cadrul examinarilor medicale de 

bilant al starii de sanatate.  

-efectueaza de doua ori pe an (la inceputul si la sfarsitul anului de invatamant) 

controlul periodic al copiilor (somatometrie, somatoscopie, aprecierea acuitatii 

vizuale si auditive) si interpreteaza datele privind dezvoltarea fizica a tuturor 

prescolarilor din gradinite, inscriindu-le in fisele medicale ale acestora.  

-inregistreaza si supravegheaza copiii cu afectiuni cronice, pe care ii trimite la 

cabinetele medicale din unitatile de asistenta medicala ambulatorie de specialitate, 

prin intermediul medicilor scolari sau de familie, consemnand in fisele prescolarilor 

rezultatele acestor examene, iar in registrul de evidenta speciala, datele controalelor 

medicale.  

-insoteste copiii din gradinitele cu program saptamanal la ambulatoriile de  

specialitate cele mai apropiate de colectivitatile respective pentru diverse   

examinari in cadrul supravegherii medicale active (dispensarizare).  

-urmareste ca educatoarele sa aprecieze dezvoltarea neuropsihomotorie si a 

limbajului prescolarilor, consemnand in fisele medicale ale copiilor rezultatul  

aprecierii.  

-intocmeste evidenta copiilor amanati medical de la inceperea scolarizarii la varsta 

de 7 ani si urmareste dispensarizarea acestora.  

-completeaza documentele medicale ale copiilor care urmeaza sa fie inscrisi in clasa 

I. 

-supravegheaza modul in care se respecta orele de odihna pasiva (somn) si activa 

(jocuri) a copiilor si conditiile in care se realizeaza acestea.  

-indruma personalul educativ in aplicarea metodelor de calire (aer, apa, soare, 

miscare) a organismului copiilor.  

-supravegheaza modul in care se respecta igiena individuala a copiilor in timpul 

spalarii acestora si la servirea mesei.  

-participa la intocmirea meniurilor saptamanale si efectueaza periodic anchete 

privind alimentatia copiilor.  

-consemneaza zilnic, in cadrul fiecarei ture, intr-un caiet anume destinat pentru 

controlul blocului alimentar, constatarile privind starea de igiena a acestuia, starea 

agregatelor frigorifice, calitatea alimentelor scoase din magazie si a mancarii, igiena 

individuala a personalului blocului alimentar si starea de sanatate a acestuia, cu 



49 
 

interdictia de a presta activitati in bucatarie pentru persoanele care prezinta febra, 

diaree, infectii ale pielii, tuse cu expectoratie, amigdalite pultacee, aducand la 

cunostinta conducerii gradinitei aceste constatari.  

-asista la scoaterea alimentelor din magazie si controleaza calitatea organoleptica a 

acestora, semnand foaia de alimentatie privind calitatea alimentelor.  

-colaboreaza cu educatoarele la formarea deprinderilor de igiena individuala la 

prescolari.  

-efectueaza zilnic controlul medical (triajul epidemiologic) al copiilor la primirea in 

colectivitate.  

-izoleaza copiii suspecti de boli transmisibile si anunta urgent medicul   

-supravegheaza focarele de boli transmisibile, aplicand masurile antiepidemice fata 

de contacti si efectuand recoltari de probe biologice, dezinfectii etc.  

-prezinta produsele biologice recoltate (exsudate nazofaringiene, materii fecale, 

urina) laboratoarelor de bacteriologie si ridica buletinele de analiza in situatii de 

aparitie a unor focare de boli transmisibile in colectivitate.  

-aplica, in conformitate cu instructiunile Ministerului Sanatatii , tratamentul 

profilactic al prescolarilor, sub supravegherea medicului colectivitatii.  

-supravegheaza starea de sanatate si de igiena individuala a copiilor, iar in situatii de 

urgenta anunta, dupa caz, medicul colectivitatii, serviciul de ambulanta sau/si 

familiile prescolarilor.  

-tine evidenta examinarilor medicale periodice pe care personalul angajat din 

colectivitate are obligatia sa le efectueze in conformitate cu normele Ministerului 

Sanatatii  

-intocmeste zilnic evidenta copiilor absenti din motive medicale, urmarind ca 

revenirea acestora in colectivitate sa fie conditionata de prezentarea avizului  

epidemiologic favorabil, eliberat de medicul de familie pentru absente ce  depasesc 

3 zile 

-controleaza zilnic respectarea normelor de igiena din gradinita (sali de grupa, bloc 

alimentar, dormitoare, spalatorie-calcatorie, grupuri sanitare, curte etc.), aducand 

operativ la cunostinta conducerii colectivitatii deficientele constatate.  

-executa activitati de statistica sanitara prin completarea darilor de seama statistice 

(SAN), calcularea indicilor de dezvoltare fizica si de morbiditate (incidenta, 

prevalenta etc.).  

-efectueaza, sub indrumarea medicului colectivitatii, activitati de educatie pentru 

sanatate cu parintii, copiii si cu personalul adult (educativ, TESA) din gradinita.  

-gestioneaza in conditiile legii si pe baza normelor Ministerului Sanatatii 

instrumentarul, materialele sanitare si medicamentele de la aparatul de urgenta si  

raspunde de utilizarea lor corecta.  

-completeaza, sub supravegherea medicului colectivitatii, condica de  medicamente 

si de materiale sanitare pentru aparatul de urgenta.  

-insoteste copiii din gradinita, in cazul deplasarii acestora intr-o tabara de vacanta, 

pe toata durata acesteia.  

-acorda prescolarilor primul ajutor in caz de urgenta si supravegheaza transportul 

acestora la unitatile sanitare.  

-efectueaza tratamente curente prescolarilor, la indicatia medicului.  
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-supravegheaza prescolarii izolati in infirmerie si efectueaza tratamentul indicat 

acestora de catre medic.  

 

CAPITOLUL 3.20 

ASISTENTI PERSONALI  

ART. 47 Principalele atributii sunt: 

-asigura alimentatia corespunzatoare persoanei cu handicap ;  

-pregateste si serveste masa asistatului, asigurand conditiile igienico- sanitare 

necesare ; 

-asigura igiena corporala a asistatului, a lenjeriei de corp, a articolelor de 

imbracaminte, lenjerie de pat etc. 

-asigura intretinerea corespunzatoare a curateniei in spatiul de locuit ; 

-asigura si urmareste efectuarea tratamentului prescris de medic, sesizand de urgenta 

semnele de agravare a bolii, solicitand corpul medical de specialitate la domiciliul, 

cand este cazul ; 

-participa activ la crearea unor conditii normale de viata  persoanei asistate  prin 

crearea climatului efectiv necesar: 

-respecta si sprijina realizarea planurilor de recuperare indicate de specialist  

-participa la formele de perfectionare a pregatirii profesionale organizate de 

Primarie, dupa caz, va sustine un examen de verificare a cunostintelor ce vor sta la 

baza incheierii si, dupa caz, a prelungirii contractului de munca. 

-prezinta semestrial Primariei o informare privind activitatea si evolutia starii de 

sanatate si handicap a persoanei asistate pe care o are in ingrijire si supraveghere. 

Informarea va fi vizata de : autoritatea tutelara, asistenti in vederea verificarii 

salariatului sub aspectul bunei si decentei comportari, indeplinirii sarcinilor de 

serviciu cuprinse in fisa postului si in contractul de munca ; 

 

CAPITOLUL 5 

ATRIBUTII PRIVIND SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA 

ART. 48 In ceea ce priveste securitatea si sanatatea in munca, in cadrul Aparatului 

de Specialitate al Primarului este un salariat desemnat, avand atributiuni 

suplimentare in acest sens. 

Atributiile lucratorului desemnat: 

-identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta a 

sistemului de munca, respectiv executant, sarcina de munca, mijloace de munca/ 

echipamente de munca si mediul de munca pe locuri de munca/posturi de lucru; 

-elaborarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;  

-elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea 

reglementarilor de securitate si sanatate in munca, tinand seama de particularitatile 

activitatilor si ale unitatii, precum si ale locurilor de munca/ posturilor de lucru;  

-propunerea atributiilor si raspunderilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca, 

ce revin lucratorilor, corespunzator functiilor exercitate, care se consemneaza in fisa 

postului, cu aprobarea angajatorului;  
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-verificarea cunoasterii si aplicarii de catre toti lucratorii a masurilor prevazute in 

planul de prevenire si protectie, precum si a atributiilor si responsabilitatilor ce le 

revin in domeniul securitatii si sanatatii in munca, stabilite prin fisa postului;  

-intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire 

a lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca;  

-elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea periodicitatii 

adecvate pentru fiecare loc de munca, asigurarea informarii si instruirii lucratorilor 

in domeniul securitatii si sanatatii in munca si verificarea cunoasterii si aplicarii de 

catre lucratori a informatiilor primite;  

-elaborarea programului de instruire-testare la nivelul unitatii;  

-asigurarea intocmirii planului de actiune in caz de pericol grav si iminent si 

asigurarea ca toti lucratorii sa fie instruiti pentru aplicarea lui;  

-evidenta zonelor cu risc ridicat si specific;  

-stabilirea zonelor care necesita semnalizare de securitate si sanatate in munca, 

stabilirea tipului de semnalizare necesar si amplasarea conform prevederilor 

Hotararii Guvernului nr. 971/2006 privind cerintele minime pentru semnalizarea de 

securitate si/sau sanatate la locul de munca;  

-evidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specifica, pentru care este 

necesara autorizarea exercitarii lor;  

-evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale suplimentare; 

-evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii, 

necesita testarea aptitudinilor si/sau control psihologic periodic; 

-verificarea starii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de 

urgenta, precum si a sistemelor de siguranta;  

-informarea angajatorului, in scris, asupra deficientelor constatate in timpul 

controalelor efectuate la locul de munca si propunerea de masuri de prevenire si 

protectie;  

-intocmirea rapoartelor si/sau a listelor prevazute de hotararile Guvernului emise in 

temeiul art. 51 alin. (1) lit. b) din lege, inclusiv cele referitoare la azbest, vibratii, 

zgomot si santiere temporare si mobile;  

-evidenta echipamentelor de munca si urmarirea ca verificarile periodice si, daca 

este cazul, incercarile periodice ale echipamentelor de munca sa fie efectuate de 

persoane competente, conform prevederilor din Hotararea Guvernului nr. 

1.146/2006 privind cerintele minime de securitate si sanatate pentru utilizarea in 

munca de catre lucratori a echipamentelor de munca;  

- identificarea echipamentelor individuale de protectie necesare pentru posturile de 

lucru din intreprindere si intocmirea necesarului de dotare a lucratorilor cu 

echipament individual de protectie, conform prevederilor Hotararii Guvernului nr. 

1.048/2006 privind cerintele minime de securitate si sanatate pentru utilizarea de 

catre lucratori a echipamentelor individuale de protectie la locul de munca; 

-urmarirea intretinerii, manipularii si depozitarii adecvate a echipamentelor 

individuale de protectie si a inlocuirii lor la termenele stabilite, precum si in 

celelalte situatii prevazute de Hotararea Guvernului nr. 1.048/2006; 

- elaborarea rapoartelor privind accidentele de munca suferite de lucratorii din 

institutie in conformitate cu prevederile art. 12 alin. (1) lit. d) din lege;  
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-intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfasurarea acestor activitati. 

 

ART.49 Atributiile tuturor salariatilor pe linie de sanatate si securitate in munca 

sunt: 

-respectă cerinţele de securitate a muncii în timpul executării sarcinii de muncă; 

-îşi însuşeşte, aplică şi respectă prevederile SSM, confirmând acestea sub 

semnătură; 

-se prezintă la locul de muncă într-o stare fizică corespunzătoare şi informează 

conducătorul locului de muncă în situaţia în care are probleme de sănătate şi/sau se 

află sub tratament medical, cu medicamente al căror efect pot afecta capacitatea de a 

efectua sarcinile de muncă; 

-participă activ la aplicarea metodelor şi procedurilor privind reducerea/eliminarea 

factorilor de risc pentru accidente sau îmbolnaviri profesionale; 

-menţine, într-o stare corespunzatoare, locul său de munca, din punct de vedere 

igienico-sanitar; 

-semnalează imediat conducătorul locului de muncă orice defecţiune sau altă situaţie 

care poate constitui un factor de risc de accidentare sau îmbolnavire profesională; 

-anuntă imediat conducătorul sau direct în cazul producerii unui accident de muncă 

şi ia măsuri pentru acordarea primului ajutor şi stabilizarea situaţiei, astfel încât 

pericolul să nu se extindă sau să producă noi victime; 

-întrerupe activitatea sau refuză să o continue şi anunţă conducătorul direct asupra 

pericolului, dacă nu sunt respectate cerinţele de securitate, fară să fie sancţionat 

pentru aceasta, cu condiţia ca astfel să nu dea naştere la un pericol iminent de 

accidentare sau îmbolnavire profesională; 

-face propuneri de măsuri, de securitate a muncii şi crestere a eficientei activităţii 

proprii sau a compartimentului din care face parte, pe care le susţine nivelului 

ierarhic corespunzator; 

-îşi desfaşoară activitatea în aşa fel încât să nu expună la pericol de accidentare sau 

îmbolnăvire profesională, atât persoana proprie cât şi pe celelalte persoane 

participante la procesul de muncă; 

-acordă relaţiile solicitate de organele de control şi de cercetare în domeniul 

protecţiei muncii. 

 

CAPITOLUL 6 

DISPOZITII FINALE 

ART. 50 Prevederile prezentului regulament se completează cu alte dispoziţii 

cuprinse în actele normative specifice în vigoare sau care apar după adoptarea 

acestuia. 

Personalul din aparatul de specialitate al Primarului orasului Horezu şi de la 

serviciile subordonate, indiferent de funcţia pe care o ocupă, este obligat să 

cunoască, să respecte şi să aplice prevederile prezentului regulament. 

În baza prevederilor prezentului regulament se vor stabili atribuţiile funcţionarilor 

publici şi personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului 

orasului Horezu şi de la serviciile subordonate. 

Prezentul regulament intră în vigoare de la data de 08.05. 2014. 
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