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 CAPITOLUL I - DISPOZIŢII GENERALE

Art.1
(1) În conformitate cu prevederile art. 129 alin. (2) lit. a) i alin. (3) lit. c) din O.U.G. nr. 57/2019ș  

privind Codul  administrativ, Consiliul  local  îndepline te  atribu ii  privind organizarea  i  func ionareaș ț ș ț  
aparatului de specialitate al primarului, sens în care aprobă înfiin area, organizarea i statul de func ii aleț ș ț  
aparatului de specialitate al primarului, ale institu iilor publice de interes local, reorganizarea i statul deț ș  
func ii ale regiilor autonome de interes local,  precum i înfiin area, reorganizarea sau desfiin area deț ș ț ț  
societă i de interes local i statul de func ii al acestora.ț ș ț

(2)  Regulamentul de Organizare i Func ionare al aparatuluiș ț  de specialitate al primarului comunei 
Baia de Fier, a fost elaborat în baza prevederilor  O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu 
modificările iș  completările ulterioare.

Art.2 
(1) Regulamentul de organizare i func ionare detaliază modul de organizare al autorită ii publice înș ț ț  

comuna Baia de Fier, define te misiunea i scopul acesteia, stabile te regulile de func ionare, politicile,ș ș ș ț  
atribu iile, autoritatea i responsabilitatea personalului angajat.ț ș

   (2) Func ia ROF:ț
 instrument de management – ROF este un mijloc prin care to i angaja ii, cât i  cetă enii dobândescț ț ș ț  

o imagine comună asupra organizării autorită ii publice, iar obiectivele acesteia devin clare;ț
 de legitimare a puterii, al obliga iilor – fiecare persoană, membru al organiza iei, tie cu precizieț ț ș  

unde îi  este locul,  ce atribu ii  are,  care îi  este limita de decizie,  care sunt rela iile  de cooperare i  deț ț ș  
subordonare;

 de integrare socială a personalului – ROF con ine reguli i norme scrise care vizează activitateaț ș  
întregului personal care lucrează la realizarea unor obiective comune. 
        (3) În vederea realizării rolului i a misiunii sale, aparatul de specialitate îndepline te următoareleș ș  
atribu ii i responsabilită i generaleț ș ț :

 punerea în aplicare a legilor i a celorlalte acte normative, a hotărârilor adoptate de Consiliul localș  
i a dispozi iilor emise de Primar;ș ț

 elaborarea i avizarea proiectelor de acte administrative, precum i fundamentarea tehnică,ș ș  
economică i juridică a acestora i a altor acte juridice încheiate de ș ș comuna Baia de Fier i/sau Consiliul localș  
în exercitarea competen elor legale sau în administrarea bunurilor ce apar in domeniului public sau privat alț ț  
unită ii administrativ teritorialeț ;

 elaborarea documentelor (studii, analize, informări, propuneri, rapoarte etc.) pe care se 
fundamentează procesul decizional din cadrul Consiliului local;

 elaborarea i implementarea proiectelor, politicilor i strategiilor, a programelor, a studiilor,ș ș  
analizelor i statisticilor necesare realizării i implementării politicilor publice, precum i a documenta ieiș ș ș ț  
necesare executării actelor normative, în vederea realizării competen elor autorită ii publice;ț ț

 realizarea de activită i i ac iuni, precum i elaborarea de propuneri i măsuri ț ș ț ș ș  pentru implementarea 
strategiilor i planurilor de ac iune incidente fiecărui domeniu de activitateș ț ;

 asigurarea, în conformitate cu dispozi iile legale, a unui serviciu stabil, profesionist, transparent iț ș  
eficient în interesul cetă enilor, precum i al autorită ii administra iei publice;ț ș ț ț

 gestionarea resurselor umane i a resurselor financiare;ș
 colectarea crean elor bugetare;ț
 reprezentarea intereselor autorită ii publice în raporturile acesteia cu persoane fizice i juridice deț ș  

drept public i privat, în limita competen elor stabilite;ș ț
 realizarea de activită i în corformitate cu strategia de informatizare a administra iei publice;ț ț
 asigură cunoa terea, însu irea, aplicarea i respectarea legisla iei i a reglementărilor specificeș ș ș ț ș  

domeniului  de  activitate  cu privire  la  atribu iile,  ac iunile,  activită ile,  procesele  de  muncă i  sarcinileț ț ț ș  
specifice postului pe care îl ocupă;

 exercită atribu iile stabilite în acte normative, reglementări  standard, normative,ț  
instruc iuni, metodologii, proceduri, acte administrative, fi a postului etc.;ț ș
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 realizează activită ile, ac iunile, atribu iile sau sarcinile ce-i revin i raportează asupra modului deț ț ț ș  
realizare a acestora;

 răspunde, potrivit dispozi iilor legale, de corectitudinea i exactitatea datelor, informa iilor iț ș ț ș  
măsurilor incluse, respectiv propuse, în documentele întocmite;

 întocme te răspunsuri la cereri, peti ii, plângeri, reclama ii i adrese repartizate; asigură transmitereaș ț ț ș  
răspunsului către persoanele fizice sau juridice solicitate;

 se documentează, elaborează i fundamentează tehnic, economic sau juridic proiectele de acteș  
administrative i acte juridice ale unită ii administrativ teritoriale/Consiliului local/Primarului ș ț comunei Baia 
de Fier;

 întocme te rapoartele prevăzute de lege; avizează i/sau contrasemnează actele administrative iș ș ș  
actele juridice emise în exercitarea atribu iilor specifice de serviciu;ț

 fundamentează tehnic, economic sau juridic refuzul de a semna, respectiv de a contrasemna ori aviza 
actele administrative sau juridice pe care le consideră nelegale;

 îndepline te îndatoririle de serviciu cu profesionalism, impar ialitate, loialitate, corectitudine i înș ț ș  
mod con tiincios, cu obliga ia de a se ab ine de la orice faptă care ar putea să aducă prejudicii autorită ii;ș ț ț ț

 păstrează secretul de serviciu, datele i informa iile cu caracter confiden ial de inute sau la care areș ț ț ț  
acces ca urmare a exercitării atribu iilor de serviciu;ț

 respectă normele de conduită;
 răspunde de înregistrarea, eviden a i păstrarea documentelor de lucru, precum i de baza tehnico-ț ș ș

materială din dotarea autorită ii;ț
 propune i elaborează documente tipizate i proceduri opera ionale pentru activitatea serviciului,ș ș ț  

compartimentului sau a autorită ii, în general;ț
 semnalează conducerii structurii func ionale din care face parte toate problemele deosebite legateț  

de activitatea acesteia, de care ia cuno tin ă în timpul îndeplinirii sarcinilor sau în afara acestora;ș ț
 propune măsuri pentru prevenirea, înlăturarea i sanc ionarea nerespectării prevederilor legale careș ț  

reglementează domeniul de activitate al compartimentului din care face parte;
 gestionează documentele specifice elaborate în format letric i efectuează opera iunile necesare înș ț  

programul informatic de înregistrare a coresponden ei;ț
 respectă prevederile legale cu privire la prelucrarea i protejarea datelor cu caracter personal;ș
 elaborează rapoartele compartimentelor de resort la proiectele de hotărâre înregistrate, inând contț  

de obiectul i domeniul reglementat prin acestea, cu respectarea termenelor stabilite în acest sens de cătreș  
Secretarul general, care să nu depă ească termenul de 30 de zile prevăzut de lege pentru emiterea rapoartelor;ș

 participă  la edin ele de lucru ale comisiilor de specialitate ale Consiliului localș ț
la care este invitat i comunică datele  ș i informa iile solicitate de consilierii locali, în func ie de naturaș ț ț  
problemei avute în dezbatere;

 aplică i duce la îndeplinire hotărârile Consiliului local i a dispozi iilor Primarului, care le suntș ș ț  
repartizate;

 furnizează date i informa ii care urmează să fie publicate pe site-ul   autorita ii,  prin intermediulș ț ț  
compartimentului de specialitate din cadrul aparatului de specialitate cu atribu ii în acest sens;ț

 asigură păstrarea în bune conditii a lucrarilor elaborate sau rezolvate i predarea   acestora la arhivă;ș
 efectuează controale medicale proprii (periodic i la schimbarea postului, a locului de munca sau aș  

condi iilor  în  care  î i  desfă oară  activitatea,  în  alte  condi ii  stabilite  de  medicul  de  medicina  muncii),ț ș ș ț  
certificate prin fi a de aptitudine în muncă întocmita la efectuarea acestora;ș

 participă la instruirea periodică i suplimentară în domeniul securită ii i sănătă ii în muncă, î iș ț ș ț ș  
însu e te i respectă cu stricte e prevederile legisla iei de securitate i sănătate în muncă i măsurile stabiliteș ș ș ț ț ș ș  
pentru prevenirea producerii accidentelor de muncă si/sau a îmbolnăvirilor profesionale;

 urmează programele de perfec ionare profesională, conform prevederilor legale.ț
Art.3  Comuna  Baia  de  Fier este  persoană  juridică  de  drept  public.  Are  patrimoniu  propriu  şi  

capacitate juridică deplină.
Art.4 Autorităţile administraţiei publice prin care se realizează autonomia locală în  comuna Baia de 

Fier sunt: Consiliul local, ca autoritate deliberativă şi Primarul, ca autoritate executivă.
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Art.5  (1) Primarul comunei Baia de Fier îndeplineşte funcţia de autoritate publică executivă.
     (2) Primarul asigură respectarea drepturilor şi libertăţilor fundamentale ale cetăţenilor, a  prevederilor 

Constituţiei, precum şi punerea în aplicare a legilor, a decretelor Preşedintelui României, a hotărârilor şi 
ordonanţelor Guvernului, a hotărârilor Consiliului local; dispune măsurile necesare şi acordă sprijin pentru 
aplicarea ordinelor şi instrucţiunilor cu caracter normativ  ale  miniştrilor,  ale  celorlalţi  conducători  ai 
autorităţilor administraţiei publice centrale, ale prefectului, precum şi a hotărârilor consiliului judeţean, în 
condiţiile legii;
      (3) Pentru punerea în aplicare a activităţilor date în competenţa sa prin actele normative prevăzute la alin.  
(2), primarul are în subordine  un aparat de specialitate, pe care îl conduce.
      (4) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe departamente (servicii/compartimente) 
funcţionale, în condiţiile legii. Departamentele funcţionale ale acestuia sunt încadrate cu funcţionari publici şi 
personal contractual, conform organigramei.
      (5) Primarul comunei Baia de Fier, Viceprimarul, Secretarul general al U.A.T,  împreună cu aparatul de 
specialitate, constituie o structură funcţională cu activitate permanentă denumită Primaria comunei Baia de 
Fier, care duce la îndeplinire hotărârile consiliului local şi dispoziţiile primarului, soluţionând problemele 
curente ale colectivităţii locale.
         Art.6   (1) Primarul îndeplineşte următoarele categorii principale de atribuţii:

a) atribuţii exercitate în calitate de reprezentant al statului, în condiţiile legii;
b) atribuţii referitoare la relaţia cu consiliul local;
c) atribuţii referitoare la bugetul local al unităţii administrativ-teritoriale;
d) atribuţii privind serviciile publice asigurate cetăţenilor, de interes local;
e) alte atribuţii stabilite prin lege.

     (2) În temeiul alin. (1) lit. a), primarul:
      a) îndeplineşte funcţia de ofiţer de stare civilă şi de autoritate tutelară şi asigură funcţionarea serviciilor 
publice locale de profil;
     b)  îndeplineşte  atribuţii  privind  organizarea  şi  desfăşurarea  alegerilor,  referendumului  şi  a 
recensământului;
      c) îndeplineşte alte atribuţii stabilite prin lege.
     (3) În exercitarea atribuţiilor prevăzute la alin. (1) lit. b), primarul:
       a) prezintă consiliului local, în primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economică, 
socială  şi  de  mediu a  unităţii  administrativ-teritoriale,  care  se  publică  pe  pagina  de internet a unităţii 
administrativ-teritoriale în condiţiile legii;
      b) participă la şedinţele consiliului local şi dispune măsurile necesare pentru pregătirea şi desfăşurarea în 
bune condiţii a acestora;
      c) prezintă, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte şi informări;

      d) elaborează, în urma consultărilor publice, proiectele de strategii privind starea economică, socială şi de 
mediu a unităţii administrativ-teritoriale, le publică pe site-ul unităţii administrativ- teritoriale şi le supune 
aprobării consiliului local.

       (4) În exercitarea atribuţiilor prevăzute la alin. (1) lit. c), primarul:
        a) exercită funcţia de ordonator principal de credite;
        b) întocmeşte proiectul bugetului unităţii administrativ-teritoriale şi contul de încheiere a exerciţiului 
bugetar şi le supune spre aprobare consiliului local, în condiţiile şi la termenele prevăzute de lege;
        c) prezintă consiliului local informări periodice privind execuţia bugetară, în condiţiile legii;
        d) iniţiază, în condiţiile legii, negocieri pentru contractarea de împrumuturi şi emiterea de titluri de 
valoare în numele unităţii administrativ-teritoriale;
       e) verifică, prin compartimentele de specialitate, corecta înregistrare fiscală a contribuabililor  la organul 
fiscal teritorial, atât a sediului social principal, cât şi a sediului secundar.
        (5) În exercitarea atribuţiilor prevăzute la alin. (1) lit. d), primarul:
         a) coordonează realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitate 
sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice şi de utilitate publică de interes local;
         b) ia măsuri pentru prevenirea şi, după caz, gestionarea situaţiilor de urgenţă;
      c) ia măsuri pentru organizarea executării şi executarea în concret a activităţilor din domeniile prevăzute la 
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art. 129,  alin. (6) şi (7) din Codul administrativ;
      d) ia măsuri pentru asigurarea inventarierii, evidenţei statistice, inspecţiei şi controlului furnizării 
serviciilor publice de interes local prevăzute la art. 129 alin. (6) şi (7) din Codul administrativ, precum şi a 
bunurilor din patrimoniul public şi privat al unităţii administrativ- teritoriale;
      e) numeşte, sancţionează şi dispune suspendarea, modificarea şi încetarea raporturilor de serviciu sau, 
după caz, a raporturilor de muncă, în condiţiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, 
precum şi pentru conducătorii instituţiilor şi serviciilor publice de interes local;
      f) asigură elaborarea planurilor urbanistice prevăzute de lege, le supune aprobării consiliului local şi 
acţionează pentru respectarea prevederilor acestora;
      g) emite avizele, acordurile şi autorizaţiile date în competenţa sa prin lege şi alte acte normative, ulterior 
verificării  şi  certificării  de către  compartimentele  de specialitate  din punctul  de vedere al regularităţii, 
legalităţii şi de îndeplinire a cerinţelor tehnice;
       h) asigură realizarea lucrărilor şi ia măsurile necesare conformării cu prevederile angajamentelor asumate 
în procesul de integrare europeană în domeniul protecţiei mediului şi gospodăririi apelor pentru serviciile 
furnizate cetăţenilor.
       (6) Primarul desemnează funcţionarii publici anume împuterniciţi să ducă la îndeplinire obligaţiile privind 
comunicarea citaţiilor şi a altor acte de procedură, în condiţiile Legii nr. 135/2010, cu modificările şi 
completările ulterioare.
        (7) Pentru exercitarea corespunzătoare a atribuţiilor sale, primarul colaborează cu serviciile publice 
deconcentrate ale ministerelor şi ale celorlalte organe de specialitate ale administraţiei publice centrale din 
unităţile administrativ-teritoriale, precum şi cu autorităţile administraţiei publice locale şi judeţene.
        (8) Numirea conducătorilor instituţiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de interes 
local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor şi criteriilor aprobate de 
consiliul local la propunerea primarului, în condiţiile părţii a VI-a titlul II capitolul VI sau titlul III capitolul 
IV, din Codul administrativ.

Art.7 - (1) În exercitarea atribuţiilor de autoritate tutelară şi de ofiţer de stare civilă, a sarcinilor ce îi  
revin din actele normative privitoare la recensământ, la organizarea şi desfăşurarea alegerilor,  luarea măsurilor 
de protecţie civilă, precum şi a altor atribuţii stabilite prin lege, primarul acţionează şi ca reprezentant al 
statului în comuna în care a fost ales.

       (2) În această calitate, primarul poate solicita prefectului, în condiţiile legii, sprijinul conducătorilor 
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor şi ale celorlalte organe de specialitate ale administraţiei 
publice centrale din unităţile administrativ-teritoriale, dacă sarcinile ce îi revin nu pot fi rezolvate prin 
aparatul de specialitate.
        (3) Primarul poate delega, prin dispoziţie, atribuţiile ce îi sunt conferite de lege şi alte acte  normative 
viceprimarului, secretarului general al unităţiii administrativ-teritoriale, conducătorilor compartimentelor 
funcţionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public, precum şi conducătorilor 
instituţiilor  şi  serviciilor  publice  de  interes  local,  în  funcţie  de competenţele ce le  revin în  domeniile 
respective.
       (4) Dispoziţia de delegare trebuie să prevadă perioada, atribuţiile delegate şi limitele exercitării atribuţiilor 
delegate, sub sancţiunea nulităţii. Dispoziţia de delegare nu poate avea ca obiect toate atribuţiile prevăzute de 
lege în sarcina primarului. Delegarea de atribuţii se face numai cu informarea prealabilă a persoanei căreia i se 
deleagă atribuţiile.
       (5) Persoana căreia i-au fost delegate atribuţii în condiţiile alin. (1) şi (2) exercită pe perioada  delegării 
atribuţiile funcţiei pe care o deţine, precum şi atribuţiile delegate; este interzisă subdelegarea atribuţiilor.
        (6) Persoana căreia i-au fost delegate atribuţii în condiţiile alin. (1) şi (2) răspunde civil, administrativ sau 
penal, după caz, pentru faptele săvârşite cu încălcarea legii în exercitarea acestor atribuţii.

Art. 8 -Viceprimarul 
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 (1) Viceprimarul comunei Baia de Fier este ales, prin vot secret, cu majoritate absolută, din rândul 
membrilor Consiliului Local al comunei Baia de Fier, la propunerea primarului sau a consilierilor locali. 
(2) Viceprimarul este subordonat primarului i, în situa iile prevăzute de lege, înlocuitorul de drept alș ț  
acestuia, situa ie în care exercită, în numele primarului, atribu iile ce îi revin acestuia.ț ț  
(3) Pe durata exercitării mandatului, viceprimarul î i păstrează statutul de consilier local, fără a beneficiaș  
de indemniza ia aferentă acestui statut. ț
(4) Durata mandatului viceprimarului este egală cu durata mandatului consiliului local. În cazul în care 
încetează mandatul consiliului local sau încetează calitatea de consilier local, înainte de expirarea duratei 
normale de 4 ani, încetează de drept i mandatul viceprimarului, fără vreo altă formalitate.ș  
(5) Viceprimarul comunei Baia de Fier, împreună cu Secretarul general al comunei Baia de Fier care  este 
sigura func ie de conducere,  au obligaţia de a stabili sau, după caz, a actualiza, în termen de 30 de zile de laț  
aprobarea prezentului R.O.F., atribuţii exprese în fişele de post întocmite pentru personalul din subordine, 
potrivit funcţiei şi pregătirii profesionale, precum si criteriile şi indicatorii de evaluare a personalului din 
subordine. Actualizarea fişelor de post precum şi întocmirea lor în cazul persoanelor nou angajate este de 
asemenea obligatorie ori de câte ori este nevoie.

Viceprimarul îndepline te următoarele categorii principale de atribu ii:ș ț  
- îndepline te atribu iile primarului în condi iile Ordonan ei de Urgen ă a Guvernului nr. 57/2019, cuș ț ț ț ț  
modificările i completările ulterioare, i orice alte atribu ii dispuse de către primar prin dispozi ie de delegareș ș ț ț  
de atribu ii; ț
- răspunde de organizarea pie elor, tărgurilor, bâlciurilor sau a festivalurilor, care au loc pe teritoriulț  
administrative-teritorial al comunei Baia de Fier;
- îndrumă i coordonează activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului aflate înș  
subordinea sa, conform dispozi iei de delegare; ț
- răspunde direct de aducerea la îndeplinire a dispozi iilor primarului, hotărârilor consiliului local iț ș  
actelor normative referitoare la activită ile specifice compartimentelor pe care le coordonează;ț  
- sus ine audien e, în principal, în problemele specifice compartimentelor pe care le coordonează;ț ț  
- prezintă primarului, la solicitarea acestuia, informări cu privire la activitatea desfă urată, precum iș ș  
propuneri privind îmbunătă irea activită ii compartimentelor pe care le coordonează;ț ț  
- îndepline te i alte atribu ii încredin ate de primarul comunei Baia de Fier i Consiliul Local al comuneiș ș ț ț ș  
Baia de Fier.  

Art. 9 Secretarul general al U.A.T 
 (1) Îndeplineşte, în condiţiile legii, următoarele atribuţii:
a)avizează proiectele de hotărâri şi contrasemnează pentru legalitate dispoziţiile primarului;
b)participă la şedinţele consiliului local,;
c)asigură gestionarea procedurilor  administrative privind relaţia  dintre  consiliul  local  şi  primar,  ,  

precum şi între aceştia şi prefect;
d)coordonează organizarea arhivei şi evidenţa statistică a hotărârilor consiliului local şi a dispoziţiilor 

primarului,;
e)asigură transparenţa şi comunicarea către autorităţile, instituţiile publice şi persoanele interesate a 

actelor prevăzute la lit. a);
f)asigură  procedurile  de  convocare  a  consiliului  local  şi  efectuarea  lucrărilor  de  secretariat, 

comunicarea ordinii de zi, întocmirea procesului-verbal al şedinţelor consiliului local, şi redactarea hotărârilor 
consiliului local,

g)asigură pregătirea lucrărilor supuse dezbaterii consiliului local,  şi comisiilor de specialitate ale 
acestuia;

h)poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonanţei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociaţii 
şi fundaţii, aprobată cu modificări şi completări prin Legea nr. 246/2005, cu modificările şi completările 

https://idrept.ro/00032916.htm
https://idrept.ro/00084835.htm


8

ulterioare, actul constitutiv şi statutul asociaţiilor de dezvoltare intercomunitară din care face parte unitatea 
administrativ-teritorială în cadrul căreia funcţionează;

i)poate propune primarului, înscrierea unor probleme în proiectul ordinii de zi a şedinţelor ordinare ale 
consiliului local;

j)efectuează apelul nominal şi ţine evidenţa participării la şedinţele consiliului local, a consilierilor 
locali;

k)numără voturile şi consemnează rezultatul votării, pe care îl prezintă preşedintelui de şedinţă, sau, 
după caz, înlocuitorului de drept al acestuia;

l)informează preşedintele de şedinţă, sau, după caz, înlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la 
cvorumul şi la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecărei hotărâri a consiliului local;

m)asigură întocmirea dosarelor de şedinţă, legarea, numerotarea paginilor, semnarea şi ştampilarea 
acestora;

n)urmăreşte ca la deliberarea şi adoptarea unor hotărâri ale consiliului local, să nu ia parte consilierii 
locali care se încadrează în dispoziţiile art. 228 alin. (2); informează preşedintele de şedinţă, sau, după caz,  
înlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situaţii şi face cunoscute sancţiunile prevăzute de lege în 
asemenea cazuri;

o)certifică  conformitatea  copiei  cu  actele  originale  din  arhiva unităţii/subdiviziunii  administrativ-
teritoriale;

p)alte atribuţii prevăzute de lege sau însărcinări date prin acte administrative de consiliul local, de 
primar,.

(2)Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finanţele publice 
locale, cu modificările şi completările ulterioare, în situaţiile prevăzute la art. 147 alin. (1) şi (2) sau, după caz, 
la art. 186 alin. (1) şi (2), secretarul general al unităţii/subdiviziunii administrativ-teritoriale îndeplineşte 
funcţia de ordonator principal de credite pentru activităţile curente.

(3)Secretarul  general  al  comunei,  comunică  o  sesizare  pentru  deschiderea  procedurii  succesorale 
camerei notarilor publici, precum şi oficiului de cadastru şi publicitate imobiliară, în a cărei circumscripţie 
teritorială defunctul a avut ultimul domiciliu:

a)în termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, în situaţia în care decesul a survenit în 
localitatea de domiciliu;

b)la data luării la cunoştinţă, în situaţia în care decesul a survenit pe raza altei unităţi administrativ-
teritoriale;

c)la data primirii  sesizării  de la oficiul teritorial,  în a cărei rază de competenţă teritorială se află  
imobilele defuncţilor înscrişi în cărţi funciare înfiinţate ca urmare a finalizării înregistrării sistematice.

(4)Sesizarea prevăzută la alin. (3) cuprinde:
a)numele, prenumele şi codul numeric personal ale defunctului;
b)data decesului, în format zi, lună, an;
c)data naşterii, în format zi, lună, an;
d)ultimul domiciliu al defunctului;
e)bunurile  mobile  sau imobile  ale  defunctului  înregistrate  în  evidenţele  fiscale  sau,  după caz,  în 

registrul agricol;
f)date despre eventualii succesibili, în format nume, prenume şi adresa la care se face citarea.
(5)Atribuţia prevăzută la alin. (3) poate fi delegată către una sau mai multe persoane, prin dispoziţia 

primarului la propunerea secretarului general al unităţii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.
(6)Primarul urmăreşte îndeplinirea acestei atribuţii de către secretarul general al comunei, sau, după 

caz, de către persoanele/persoana delegate/ă, în condiţiile alin. (5).
(7)Neîndeplinirea atribuţiei prevăzute la alin. (3) atrage sancţionarea disciplinară şi contravenţională a 

persoanei responsabile.
(8) Îndeplineste, la cererea părţilor, următoarele acte notariale:
a)legalizarea  semnăturilor  de  pe  înscrisurile  prezentate  de  părţi,  în  vederea  acordării  de  către 

autorităţile  administraţiei  publice  locale  de  la  nivelul  comunei  a  beneficiilor  de  asistenţă  socială  şi/sau 
serviciilor sociale;

https://idrept.ro/00094597.htm
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b)legalizarea copiilor de pe înscrisurile prezentate de părţi, cu excepţia înscrisurilor sub semnătură 
privată.

Art. 10
          La nivelul Aparatului de specialitate al primarului nu a fost înfiinţată funcţia de conducere de 
administrator public.

Art.11 La nivelul Aparatului de specialitate al primarului comunei Baia de Fier nu au fost înfiinţate 
funcţii de conducere de efi de servicii.ș

Art.12 Programul de lucru al personalului din cadrul Aparatului de specialitate al primarului este 
stabilit prin Regulamentul Intern aprobat prin dispoziţia Primarului.

         Art.13 Personalul din cadrul Aparatului de specialitate îşi desfăşoară activitatea potrivit dispoziţiilor 
legale  prevăzute  pentru  funcţionarii  publici  sau  personalul  contractual,  după  caz  şi are  următoarele 
responsabilităţi generale:

          1. răspunde de păstrarea secretului de serviciu, precum şi de secretul datelor cu caracter personal sau 
confidenţiale, deţinute sau la care are acces, ca urmare a executării atribuţiilor de serviciu;

          2. răspunde de îndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine şi în mod conştiincios a 
îndatoririlor de serviciu; se abţine de la orice faptă care ar putea să aducă prejudicii de orice natură instituţiei;
          3. răspunde de realizarea la timp şi întocmai a atribuţiilor ce-i revin conform legii, programelor aprobate 
sau dispuse expres de către conducerea instituţiei şi de raportare a modului de realizare;
         4. răspunde, potrivit dispoziţiilor legale, de corectitudinea şi exactitatea datelor şi informaţiilor stipulate 
în documentele întocmite;
         5. răspunde de exercitarea atribuţiilor stabilite în fişa postului.

CAPITOLUL II -  STRUCTURA ORGANIZATORICĂ  A  APARATULUI DE SPECIALITATE AL 
PRIMARULUI    COMUNEI BAIA DE FIER

Art.14 
(1) Aparatul de specialitate al primarului este organizat pe  compartimente. Acestea  sunt subordonate 

conducerii primăriei, conform organigramei aprobate de Consiliul local al comunei Baia de Fier..
(2) Pentru activităţile care necesită o delimitare distinctă,  iar numărul de posturi corespunzătoare 

acestora  este  mai  mic  decât  numărul  minim  necesar  pentru  constituirea  unui  serviciu,  se  organizează 
compartimente, în subordinea unui funcţionar public de conducere, a primarului sau a  viceprimarului.

Structura  organizatorică   a   aparatului  de  specialitate  al  Primarului  comunei  Baia  de  Fier  este  
următoarea:
  

Compartiment juridic, administra ie publicăț
Compartiment  asistenţă socială 
Compartiment  stare civilă 
Compartiment agricultură, cadastru şi topografie
Compartiment financiar-contabil, impozite şi taxe locale, urmărire debite
Compartimentul urbanism, amenajarea teritoriului, autorizări i controlș
Compartiment  achiziţii publice
Compartiment implementarea proiectelor cu finanţare externă 
Compartiment protecţia mediului
Compartiment gospodărire , întreţinere, deservire şi transport şcolar
Compartiment poliţie locală 
Compartimentul de asisten ă medicală pentru unită ile de învă ământț ț ț
Compartiment secretariat, informare, relaţii cu publicul, resurse umane, arhivă
Serviciul voluntar pentru situaţii de urgenţă
Serviciul comunitar de utilităţi publice
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Asisten i medicali comunitari i mediatori sanitariț ș
Peşteră
Cămin cultural

Instituţii publice de inters local/servicii, fără personalitate juridică, care au regulamente de organizare şi 
funcţionare proprii: 
            Serviciu social „Centru de zi de socializare i petrecere a timpului liber (tip club) pentru bătrâni”ș
         Compartiment poliţie locală 
         Art.15 Personalul din Aparatul de specialitate al Primarului comunei Baia de Fier este alcătuit din 
funcţionari publici numiţi în funcţii publice prin dispoziţia Primarului comunei Baia de Fier şi din personalul 
angajat cu contract individual de muncă, în condiţiile legii.

 Art.16 Funcţiile publice sunt de execuţie cu excep ia func iei de secretar general al UAT care esteț ț  
func ie publică de conducere. Acestea se stabilesc prin hotărâre a Consiliului local conform prevederilor legaleț  
în vigoare. 

Art.17 Funcţionarilor publici li se aplică prevederile OUG nr.57/2019 privind Codul administrative, cu 
modificările i completările ulterioare i răspund potrivit acestei legi pentru neîndeplinirea sarcinilor proprii deș ș  
serviciu, iar personalului încadrat cu contract individual de muncă i se aplică atât prevederile OUG nr.57/2019 
privind Codul administrativ cât i ale legislaţiei muncii, în vigoare. ș

Art.18 Atribuţiile personalului din cadrul aparatului de specialitate sunt stabilite prin fişa postului şi 
prin dispoziţii ale Primarului comunei Baia de Fier. Şeful ierarhic superior poate stabili pentru personalul din 
subordine, cu aprobarea primarului şi alte atribuţiuni de serviciu, în funcţie de modificările ce intervin în  
domeniul de activitate, în conformitate cu legislaţia în vigoare; 

Art.19 Programul de lucru şi măsurile de organizare ale acestuia, măsurile de disciplină a muncii 
pentru personalul din aparatul de specialitate se stabilesc prin Regulamentul de Ordine Interioară (ROI) 
aprobat, în baza actelor normative în vigoare.

Art.20  Structura, numărul de posturi si statul de func ii al Aparatului de specialitate al Primarului seț  
aprobă de Consiliul local al comunei Baia de Fier. 

    
  CAPITOLUL  III-  ATRIBUŢIILE  STRUCTURILOR  FUNC IONALE  DIN  CADRULȚ  
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI BAIA DE FIER

A) Atribu ii generale ț
Art. 21 Compartimentele din structura aparatului de specialitate au următoarele atribuţii generale comune:
 întocmirea şi promovarea către primar a rapoartelor de specialitate în conformitate cu prevederile 

legale în vigoare
 realizarea la termen a tuturor acţiunilor şi activităţilor necesare implementării sistemelor şi programelor 

de informatizare ale instituţiei în domeniul propriu de activitate;
 întocmirea  bugetelor  proiectelor,  programelor  şi  activităţilor  proprii,  întocmirea  la  termen  a 

documentelor de angajare bugetară şi de plată ale activităţilor din coordonarea biroului;
 întocmirea  informărilor  periodice  legate  de  activitatea  proprie,  a  agendei  de  lucru  a 

serviciului/compartimentului,  a  programului  comisiilor  speciale  pe  care  le  coordonează,  pentru 
publicarea lor, conform regulamentului stabilit de primar; întocmirea unui calendar cu activităţile 
anuale cu caracter permanent din cadrul compartimentului;

 participarea la şedinţele comisiilor de specialitate şi ale plenului Consiliului local al comunei Baia de 
Fier, ori de câte ori este necesar;

 solutionarea în termenul  legal  a  tuturor cererilor,  petiţiilor,  reclamaţiilor,  sugestiilor etc.  adresate 
instituţiei;

 îndeplinirea oricăror altor atribuţii, sarcini şi lucrări din domeniul propriu de activitate, încredinţate 
verbal, în scris sau dispuse prin act administrativ emis de către primar;

 urmărirea  şi  cunoa terea  permanenta  a  modificărilor  legislative  care  reglementează  domeniul  deș  
activitate  propriu,  fiind  răspunzător  pentru  toate  consecinţele  care  apar  datorită  aplicării 
necorepunzătoare sau a neaplicării unor prevederi legale în activitatea pe care o desfăşoară;
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 respectarea tuturor regulamentelor şi a procedurilor de lucru aprobate în cadrul autorităţii;
 gestionarea actelor şi arhivarea acestora;
 asigurarea relaţiei de comunicare şi de fluidizare a informaţiilor de natură tehnică dintre serviciile si  

compartimentele institutiei;
 urmărirea punerii în aplicare de către serviciile/compartimentele instituţiei a hotărârilor Consiliului  

local ce cad în sarcina lor de activitate;
 întocmirea documentaţiilor şi urmărirea derulării procedurilor de achiziţii publice  pentru lucrările,  

serviciile şi dotările din domeniul de activitate, respectiv întocmirea contractelor în vederea derulării 
serviciilor, lucrărilor şi dotărilor pentru care s-au ţinut licitaţii conform regulamentelor; 

 urmărirea şi cunoa terea  în permanen ă a con inutul meniurilor/ submeniurilor de pe site-ul instituţiei.ș ț ț  

     Art.22
Având în vedere faptul că, în aparatul de specialitate al primarului comunei Baia de Fier, nu există efi deș  

serviciu si de birou, func ii constituite în structura funcţională a aparatului de specialitate, singura func ie de conducereț ț  
fiind func ia publică specifică de conducere de secretar general al comunei/ unită ii administrativ-teritorială, acestuia îiț ț  
revine obligaţia de a organiza si coordona activitatea funcţionarilor publici si  salariaţilor din subordine, de a întări  
ordinea si disciplina. In acest sens, secretarul general al comunei are următoarele sarcini:

a. stabilirea atribuţiilor si răspunderilor pentru fiecare funcţionar public si salariat din cadrul compartimentelor, 
în raport cu pregătirea profesională, experienţa dobândită si rezultatele obţinute în activitatea profesională.

b.  sprijinirea propunerilor si  iniţiativelor motivate ale personalului din subordine,  în vederea îmbunătăţirii 
activităţii autorităţii publice, precum si a calităţii serviciilor publice oferite cetăţenilor.

c. crearea cadrului necesar pentru cunoasterea de către toţi angajaţii a legislaţiei în vigoare, cu deosebire a celei 
care vizează direct activităţile specifice instituţiei.

d.  asigurarea  păstrării  secretului  de  serviciu  la  primirea,  întocmirea,  multiplicarea,  difuzarea  si  păstrarea 
documentelor clasificate.

e. urmărirea respectării circuitului normal al informaţiilor si perfecţionării sistemului informaţional al instituţiei, 
respectiv urmărirea încadrării în termene a personalului de execuţie cu privire la sarcinile de serviciu.

f. asigurarea instruirii personalului pentru respectarea pe toată durata programului de muncă, a normelor de 
prevenire si stingere a incendiilor, a normelor privind securitatea şi sănătatea muncii, a normelor privind protecţia  
mediului si a normelor igienico-sanitare.

g.  exercitarea  îndrumării,  coordonării  si  controlului  permanent  al  activităţii  personalului  din  cadrul 
compartimentelor, în scopul realizării integrale si la termenele stabilite a sarcinilor ce le revin conform Regulamentului 
de Organizare si Funcţionare, a legislaţiei în vigoare, a hotărârilor Consiliul Local, a notelor de serviciu si a dispoziţiilor 
emise de către primar, precum si din programele de activitate elaborate.

h. elaborarea propunerilor privind stimularea suplimentară a angajaţilor care aduc un aport deosebit la bunul 
mers al activităţii ce o desfăsoară.

i. sancţionarea potrivit prevederilor legale a persoanelor care încalcă cu vinovăţie obligaţiile de serviciu ce le  
revin, sau normele de comportare în instituţie.

j. în exercitarea atribuţiilor specifice funcţiilor publice de conducere, să asigure egalitatea de sanse si tratament  
cu privire la dezvoltarea carierei în funcţia publică pentru funcţionarii publici din subordine.

k. să examineze si să aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competenţei profesionale pentru personalul  
din subordine, atunci când propun avansări, promovări, transferuri, numiri sau eliberări din funcţii.

l. să verifice personalul din subordine cu privire la activitatea desfă urată în institu ie.ș ț  
m. să verifice personalul din subordine cu privire la respectarea programului de muncă stabilit de institu ie, săț  

facă men iuni în condica de prezen ă atunci când constată nerespectarea programului de muncă, să întocmească fi a deț ț ș  
prezen ă în func ie de orele de muncă efectiv lucrate în institu ie sau în interesul institu iei.ț ț ț ț

n. elaborarea unor note de serviciu cu privire la unele activităţi solicitate a fi executate de către personalul din  
subordine.

Art.23 Personalul din cadrul aparatului de specialitate îşi desfăşoară activitatea potrivit dispoziţiilor 
legale  prevăzute  pentru  funcţionarii  publici  sau  personalul  contractual,  după  caz  şi  are  următoarele 
responsabilităţi generale: 

 răspunde de păstrarea secretului de serviciu, precum şi secretul datelor şi al
informaţiilor cu caracter cofidenţial deţinute sau la care are acces ca urmare a executării atribuţiilor de serviciu; 

 răspunde de îndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine şi în mod
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conştiincios a îndatoririlor de serviciu; se abţine de la orice faptă care ar putea să aducă prejudicii de orice 
natură instituţiei; 

 răspunde de realizarea la timp şi întocmai a atribuţiilor ce-i revin conform legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de către conducerea instituţiei şi de raportare a modului de realizare;- 
răspunde, potrivit  dispoziţiilor legale,  de corectitudinea şi  exactitatea datelor şi  informaţiilor stipulate în 
documentele întocmite; 

 răspunde de exercitarea atribuţiilor stabilite în fişa postului. Pentru faptele săvârşite
în exercitarea atribuţiilor ce le revin, personalul aparatului propriu răspunde, după caz, disciplinar, material, 
administrativ, civil, sau penal.

B) Atribuţiile specifice  pe compartimente:

      Art. 24 – Compartiment secretariat, informare, rela ii cu publicul, resurse umane, arhivă.  ț Se 
subordonează direct Secretarului general al UAT.
 

 (1) Compartimentul este o structură funcţională, în subordinea directă  a secretarului general al comunei 
Baia de  Fier..  Acesta răspunde de elaborarea şi  implementarea politicii  de personal  pentru aparatul  de 
specialitate al  primarului şi  serviciilor publice din subordinea consiliului  local,  precum şi  de ducerea la 
îndeplinire a prevederilor legilslative în ceea ce priveşte raportul de serviciu al funcţionarilor publici, raportul 
de  muncă  al personalului contractual şi salarizarea acestora, conform atribuţiilor care se regăsesc în 
Regulamentul de organizare şi funcţionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Baia de Fier.
             (2) Obiectivul general al compartimentului este de a realiza gestiunea curentă  a resurselor umane, a 
func iilor publice iț ș  a personalului contractual.
             (3) Obiectivele specifice, rezultate din obiectivul general, sunt:

 planificarea resurselor umane;
 analiza posturilor şi monitorizarea dinamicii personalului;
 recrutarea şi selecţia personalului;
 promovarea angajaţilor;
 evaluarea performanţelor profesionale individuale;
 formarea iș  perfec ionareaț  profesională;
 întocmirea i gestionarea dosarelor profesionale pentru funcţionarii publici i aș ș  dosarelor personale 

pentru personalul contractual şi a registrului de evidenţă a angajaţilor;
 calculul drepturilor salariale i a obligaţiilor faţă de bugetul asigurărilor sociale şiș  de stat; 
 asigurarea transparenţei veniturilor salariale, conform art. 33 din Legea - cadru  nr. 153/28 iunie 

2017 privind salarizarea personalului plătit din fonduri publice.

(4) Atribu iiț :

- întocme te referat pentru modificarea organigramei Aparatului de specialitate al Primarului ș
comunei Baia de Fier şi al serviciilor  publice din subordinea consiliului local a numărului total de posturi 
şi a statului de funcţii, conform prevederilor legale, în baza analizei de către conducerea instituţiei sau a 
modificărilor legislative;

-. asigură întocmirea documentaţiei privind organizarea concursurilor pentru ocuparea funcţiilor 
publice vacante şi a posturilor contractuale vacante, a celor temporar vacante, a promovărilor în  funcţii de 
conducere, în clasă i în grad profesional. Răspunde şi se asigură de publicitateaș  posturilor vacante pentru 
care se organizează concurs de recrutare sau promovare, conform prevederilor legale în vigoare;

-. asigură secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante;
-. întocmeşte documentaţia privind numirea în funcţie publică şi a contractelor individuale de 

muncă pentru candidaţii declarati admişi, în conformitate cu prevederile legale;
-.  întocmeşte documente privind numirea, modificarea, suspendarea şi  încetarea raportului de 

serviciu şi/sau a contractului individual de muncă pentru întreg personalul U.A.T
-. solicită i centralizează fişele de post, ţine evidenţa acestora pentru toate posturile,ș  conform 
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prevederilor legale;
-. întocmeşte, gestionează şi răspunde de dosarele profesionale ale funcţionarilor publici precum 

şi de dosarele personale ale personalului contractual din cadrul instituţiei, conform prevederilor legale;
-.  gestionează contractele de muncă, prin întocmirea corectă şi la timp a tuturor contractelor 

individuale de muncă, conform legii. Înregistrează în baza de date on – line, contractele individuale de muncă 
prin programul Revisal. Răspunde de efectuarea acestei atribuţii corect şi în termenul legal;

- participă la actualizarea, majorarea iș  modificarea drepturilor salariale, după caz, conform legii;
-  colaborează  la  fundamentarea  necesarului  de  cheltuieli  de  personal  prevăzute  în  buget,  la 

solicitarea Serviciului Buget, finan e, contabilitate, impozite i taxe locale;ț ș
- răspunde de întocmirea situaţiei privind planificarea concediilor de odihnă, în vederea aprobării 

de către primar şi umăreşte respectarea ei. Răspunde de evidenţa tuturor tipurilor de concedii: concediilor de 
odihnă, medicale, etc. aprobate conform prevederilor legale;

-  eliberează, la cerere, adeverinţe privind calitatea de salariat/asigurat, vechimea în 
muncă/specialitate iș  drepturile salariale;

- asigură aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limită de vârstă sau invaliditate. 
Eliberează  angajaţilor,  la  îndeplinirea  condiţiilor  legale,  actele  necesare  depunerii documentaţiei de 
pensionare la Casa Judeţeană de Pensii Gorj;

-  operează actele administrative privind modificările intervenite în situaţia funcţiilor şi a 
funcţionarilor publici, precum şi încărcarea documentelor în format electronic pe Portalul de management al 
funcţiilor publice şi al funcţionarilor publici al Agenţiei Naţionale a Funcţionarilor Publici;

- solicită şi centralizează, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale funcţionarilor 
publici i aleș  personalului contractual, în condiţiile legii;
                - pe baza propunerilor din rapoartele de evaluare ale funcţionarilor publici întocmeşte Centralizatorul: 
„Planul  de  perfecţionare  profesională  pe  anul  (în  curs)“  pe  care  îl  transmite Agenţiei Naţionale a 
Funcţionarilor Publici, conform legislaţiei în vigoare. Răspunde de întocmirea documentului „Planul de 
perfecţionare profesională anual“ în termenele legale.

-  răspunde de evidenţa cursurilor de perfecţionare,  sau orice alte forme de perfecţionare 
profesională; centalizează situaţia la zi;

- colaborează la întocmirea documentaţiei     necesară supunerii spre aprobare a Consiliului Local a 
transfomării clasei sau gradului profesional pentru posturile vacante, prevăzute în statul de funcţii şi în termen 
de 10 zile înştiinţează Agenţia Naţională a Funcţionarilor Publici, asupra modificărilor;

-  asigură  legătura  Aparatului  de  specialitate  al  Primarului  comunei  Baia  de  fier  cu  Agenţia 
Naţională  a Funcţionarilor Publici Bucureşti, instituţie care coordonează metodologic activitatea 
compartimentului;

-  centralizează date statistice referitoare la personalul din cadrul instuţiei şi a instituţiilor 
subordonate Consiliului Local, în vederea luării unor decizii în ceea ce priveşte strategia de personal; 

- are obligaţia de a păstra confidenţialitatea datelor cu caracter personal ale angajaţilor şi ale 
candidaţilor la concursurile de recrutare în vederea ocupării unui post vacant precum şi confidenţialitatea 
asupra activităţii compartimentului, cu excepţia celor care nu sunt în contradicţie cu principiul trasparenţei în 
administraţia publică;

- oferă funcţionarului public şi personalului contractual, în baza principiului transparenţei, toate 
informaţiile referitoare la raportul de serviciu sau muncă al acestuia, din oficiu sau după caz la cerere, precum 
şi informaţiile de interes public conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes 
public;

-  întocmeşte  diferite  evidenţe  sau  situaţii  statistice  privind  salariaţii,  după  pregătire,  vârstă, 
domiciliu, vechime în muncă, salarizare, etc.;

- solicită şi centralizează declaraţiile de avere şi cele de interese a funcţionarilor publici precum ş
a personalului contractual cu funcţii de conducere, în condiţiile legii. Ţine evidenţa lor în format 
electronic, precum i publicarea acestora în condiţiile Legii 176/2010, prin scanare şiș  postare pe site-ul 
instituţiei, conform termenelor legale, după caz i eliberează dovezi privindș  depunerea declaraţiilor;

- comunică angajaţilor sub semnătură de primire dispoziţiile în original care privesc raporturile 
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de serviciu şi de muncă;
- pregăteşte în vederea arhivării, documentele din cadrul compartimentului, în condiţiile legii;
- întocmeşte documentaţia, conform legii, referitoare la funcţionarii publici debutanţi. Răspunde de 

întocmirea actelor necesare informării şefului compartimentului în care sunt recrutaţi debutanţi  asupra 
legislaţiei specifice. La sfârşitul perioadei de stagiu colectează documentele necesare în vederea numirii în 
funcţie publică definitivă sau eliberării după caz;

- răspunde de legalitatea acţiunilor întreprinse, de corectitudinea informaţiilor furnizate în vederea 
pregătirii unor decizii, de respectarea termenelor stabilite pentru diverse acţiuni. Î iș  folosesc programul de 
lucru, echipamentul informatic precum şi cel birotic pentru realizarea atribuţiilor de serviciu;

- gestionează şi răspunde de întocmirea dosarelor demnitărilor instituţiei - primar şi viceprimari, 
modificări ale indemnizaţiilor, eliberarea adeverinţelor, la cererea acestora;

-. asigură comunicarea dintre conducerea Instituţiei şi salariaţi cu privire la: drepturile salariale, 
prevederile Regulamentului Intern, a dispoziţiilor referitoare la organizarea activităţilor.

-.  asigură protecţia datelor cu caracter personal conform reglementărilor introduse prin   
Regulamentul UE 2016/679.
    

-  întocme te i ine la zi registrul general de intrare ie ire al institu iei, registrul delega iilor, registrulș ș ț ș ț ț  
tampilelor, registrul de peti ii, registrul pentru solicitările în baza Legii nr. 544/2001ș ț ;

-. înregistrează coresponden a primită prin fax, e-mail sau po tă i o înaintează către primar în vedereaț ș ș  
repartizării către compartimentele de specialitate după care le predă pe baza de semnătură, în registrul general 
de intrare-ie ire, persoanelor desemnateș ;

-. asigură primirea documentelor de la serviciile i compartimentele institu iei pentru constituireaș ț  
mapei cu documente în vederea avizării sau aprobării de către conducerea institu ieiț ;

-. înregistrează peti iile în registrul de intrare-ie ire  după care le înaintează către persoana desemnatăț ș  
prin  dispozi ia  primarului  pentru  a  fi  înregistrate  în  registrul  special  urmând procedura  opera ională  deț ț  
rezolvare a acesteia;

-. înregistrează solicitările în baza Legii nr. 544/2001   în registrul de intrare ie ire  după care oș  
înaintează către persoana desemnată prin dispozi ia primarului pentru a fi înregistrate în registrul specialț  
urmând procedura opera ională de rezolvare a acesteiaț ;

-. efectuează servicii de preluare, verificare şi înregistrare a cererilor şi documentaţiilor anexate 
necesare  rezolvării  unor  probleme,  ce  intră  în  sfera  de  competenţă  a  consiliului  local  şi  primăriei,  în  
conformitate cu normele metodologice stabilite şi legislaţia în vigoare, sosite prin poştă, fax, curier sau direct 
din partea cetăţenilor;

-.  preia i  expediază direct,  prin po tă,  fax, curieri  i  înregistrează expedierea răspunsurilor cătreș ș ș  
persoane fizice sau juridice conform borderourilor de expedi ie;ț

-.  redirecţionează conform prevederilor legale corespondenţa, ce nu intră în sfera de competenţă a  
instituţiei; 

-. clasează conform prevederilor legale petiţiile anonime;
-. întocmeşte anual registrul de intrare-ieşire a corespondenţei instituţiei; 
-. întocmeşte anual raportul de activitate privind petiţiile; 
-.  colaborează  cu  serviciile  şi  compartimentele  de  specialitate  ale  instituţiei  la  reactualizarea 

permanentă a bazei de date ce conţine informaţiile ce se oferă cetăţenilor;
-. asigură circuitul documentelor în instituţie, realizând evidenţa acestuia pe baza opisurilor de predare-

primire; 
-. preia şi înregistrează solicitările de informaţii de interes public, coresponden a returnată conformț  

borderourilor de retur, reclamaţiile administrative;
-. urmăreşte modificările legislaţiei în domeniul de activitate, adaptând programele şi metodele de 

lucru;
-. asigură accesul la informaţiile de interes public, conform Legii 544/2001 (exceptând mass-media);
-. comunică din oficiu informaţiile de interes public;
-. întocmeşte registrul pentru înregistrarea cererilor şi răspunsurilor privind accesul la informaţiile de 

interes public;
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-. urmăre te respectarea termenelor legale prevăzute pentru formularea răspunsurilor;ș  
-. asigură preluarea notelor telefonice, a mesajelor transmise online – e-mail si transmiterea întocmai a 

mesajelor recep ionate; ț
-. ine eviden a confirmărilor de primire ale scrisorilor trimise prin po tă;ț ț ș

        (5) Atribu ii pe linie de arhivă:ș

- eliberează copii de pe documentele din arhivã; 
-  la solicitare, eliberează copii de pe documentele aflate în arhiva primãriei 
-  asigură, din arhivă, punerea la dispoziţie a documentelor spre consultare, ori de câte ori se solicită, 
tuturor compartimentelor din aparatul de specialitate, pe baza de semnatură;
-  asigură evidenţa tuturor documentelor intrate şi ieşite din depozitul de arhivă pe baza registrul de 
evidenţă curentă;
-  reactualizează, ori de căte ori este necesar Nomenclatorul Arhivistic al Primãriei;
-  organizează depozitul de arhivă dupa criterii prealabil stabilite;
-  informează conducerea unităţii şi propune măsuri în vederea asigurării condiţiilor corespunzatoare 
de păstrare şi conservare a arhivei;
-  pune la dispoziţia Arhivelor Naţionale toate documentele solicitate  cu prilejul efectuării acţiunii de 
control privind situaţia arhivelor de  la  creatori;
-  asigură respectarea normelor de protecţie a muncii şi PSI pentru depozitul de arhivă pe care îl 
gestionează;
-  asigură respectarea normelor legale privind secretul de serviciu şi confidenţialitatea în legatură cu 
faptele, informaţiile sau documentele de care ia cunoştinţă ;
-  verifică şi preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite;
-  întocmeşte inventare pentru documentele făra evidenţă, aflate în depozit;

             Îndeplineşte potrivit legii orice alte sarcini ce revin compartimentului din legi, alte acte normative, 
hotărârile Consiliului local sau cele stabilite de  primar, viceprimar şi secretarul general.

      
      Art. 25. Compartiment buget, finan e, contabilitate, impozite i taxe locale persoane fizice i juridice,ț ș ș  
executare silită. Se subordonează direct Viceprimarului comunei Baia de Fier.

a) Buget, finan e, contabilitateț
Atribu ii:ț

 stabile te măsurile necesare i solu iile legale pentru buna administrare, întrebuin are i executare aș ș ț ț ș  
bugetului local,

 pregăte te  i  întocme te  proiectul  de  buget  propriu  al  primăriei  ș ș ș comunei  Baia  de  Fier,  în  baza 
propunerilor făcute de către structurile cu responsabilită i în acest sens,ț

 centralizează  propunerile  de  buget  primite  i  întocme te  bugetul  general  centralizat  al  Primărieiș ș  
comunei Baia de Fier, pe sec uni, capitole bugetare, subcapitole, titluri, articole i alineate,ț ș

 înaintează propunerile de buget spre aprobare ordonatorului principal de credite al Primăriei comunei 
Baia de Fier,

 fundamentează i întocme te ori de câte ori este nevoie búgetele rectificate pe baza datelor prezentateș ș  
de compartiméntele din cadrul primăriei i institu iile de subordonare locală,ș ț

 elaborarea proiectelor bugetelor locale echilibrate şi anexelor la acestea, pentru anul bugetar următor, 
precum şi estimările pentru următorii 3 ani;

 participă la întocmirea contului anual de încheiere a exerci iului bugetar,ț
 introduce  i  actualizează  în  programul  informatic  al  institu iei   bugetul  aprobat  i  în  programulș ț ș  

FOREXEBUG,
 întocmirea  rapoartelor,  semnarea  electronică  i  transmiterea  electronică  a  acestora  către  sistemulș  
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na ional de raportare FOREXEBUG, potrivit metodologiei, formatului i la termenele prevăzute înț ș  
procedura de func ionare a sistemului,ț

 are atribu ii în vederea semnării i transmiterii documentelor electronice, vizualizarea rapoartelor,ț ș  
accesul  la  aplica ia  Controlul  angajamentelor  bugetare,  pentru  func ionalită ile  sistemuluiț ț ț  
FOREXEBUG prin accesarea pe site-ul Ministerului Finan elor Publice prin ”Punctul unic de acces”-ț
Sistemul na ional de raportare FOREXEBUG,ț

 organizează eviden a i raportarea angajamentelor bugetare i legale,ț ș ș
 întocme te deschiderile de credite bugetare conform bugetului aprobat pentru fiecare capitol bugetar,ș
 atribu ii privind furnizarea în orice moment i pentru orice subdiviziune de informa ii despre bugetulț ș ț  

aprobat pentru exerci iul bugetar curent cu privire la creditele bugetare consumate prin angajare i prinț ș  
compara ie să se determine creditele bugetare disponibile,ț

 furnizează informa ii pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat pentru exerci iul bugetar curentț ț  
cu privire la angajamentele legale anuale sau multianuale aprobate de ordonatorul de credite,

 introduce, actualizează i transmite în programul informatic agreat de Ministerul Finan elor Publice,ș ț
 centralizează  trimestrial  execu ia  bugetară  în  baza  situa iilor  primite  de  la  unită ile  subordonateț ț ț  

Consiliului local al  comunei Baia de Fier,
 întocmirea i supunerea spre aprobare a contului de încheiere a exerci iului bugetar,ș ț
 întocmirea documentelor  de plată  şi  asigurarea plăţilor  cheltuielilor  bugetare,  în limita  creditelor 

deschise şi a disponibilităţilor aflate în cont; verificarea condiţiilor de acceptare a documentelor de 
plată; verificarea concordanţei între Ordinele de plată emise şi extrasele de cont eliberate de Trezorerie, 
bănci, etc

 eviden iază i gestionează garan iile de participare la procedurile de achizi ie publică i garan iile deț ș ț ț ș ț  
bună execu ie aferente contractelor de furnizare produse/prestării servicii/execu ia de lucrări,ț ț

 organizarea  i  conducerea  contabilită ii  pentru  a  asigura  înregistrarea  cronologică  i  sistematică,ș ț ș  
prelucrarea  i  transmiterea,  păstrarea  informa iilor  cu  privire  la  pozi ia  financiară,  performan aș ț ț ț  
financiară,

 asigură organizarea i func ionarea în bune condi ii a contabilită ii valorii patrimoniale,ș ț ț ț
 asigură efectuarea corectă i la timp a înregistrărilor contabile, întocmirea notelor contabile,ș
 ine eviden a contabilă analitică i sintetică a tuturor conturilor, conform legii,ț ț ș
 asigură respectarea planului de conturi general, modelelor, registrelor i formularelor comune privindș  

activitatea  contabilă  i  normelor  metodologice  emise  de  Ministerul  Finan elor  Publice  privindș ț  
întocmirea i utilizarea acestora,ș

 întocme te balan e de verificare pentru conturile sintetice i cele analitice i urmăre te concordan aș ț ș ș ș ț  
dintre acestea,

 întocme te darea de seamă contabilă centralizată pentru unită ile subordonate Consiliului local ș ț  Baia de 
Fier,
 întocme te raportările lunare privind situa iile contabile, plă i restante, arierate, datoria publică etc.ș ț ț
 organizează i conduce eviden a contabilă  cu privire la gestionarea valorilor materiale i mijloacelorș ț ș  

băne ti,ș
 organizează  eviden a  mijloacelor  fixe  i  a  obiectelor  de  inventar,  înregistrarea  în  contabilitate  aț ș  

imobilizărilor şi a amortizărilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat al ora ului Jibou;ș
 eviden iază i urmăre te decontarea cu debitorii i creditorii ț ș ș ș comunei Baia de Fier,
 întocme te  i  actualizează permanent  Registrul  datoriei  publice  locale  i  Registrul  de  eviden ă aș ș ș ț  

garan iilor locale, conform legisla iei în vigoare,ț ț
 propune proiecte de dispozi ii sau hotărâri legate de activitatea contabilă,ț
 organizează efectuarea în termen, potrivit reglementărilor în vigoare, a opera iunilor de inventariere aț  

valorilor materiale, băne ti i a decontărilor,ș ș
 întocme te dispozi iile de plata i încasare privind acordarea de avansuri spre decontare i urmăre teș ț ș ș ș  

decontarea la timp a acestora,
 realizează salarizarea personalului din cadrul Aparatului de specialitate al primarului, serviciilor 

publice din subordinea consiliului local, fără personalitate juridică conform prevederilor legale. De 
asemenea se întocmesc state de plată pentru consilierii locali, membrii comisiilor de concurs sau alte 
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comisii de specialitate, membrii echipelor de proiecte finan ate din fonduri europene nerambursabile.ț
 întocmeşte şi transmite lunar declaraţiile: D 112 şi D 100, respectiv  Formularul L153;
 gestionează i eviden iază în contabilitate garan iile materiale re inute gestionarilor,ș ț ț ț
 asigură întocmirea decontului de TVA i transmiterea acestuia în termen,ș
 înregistrarea în contabilitate a centralizatoarelor de salarii 
 asigură eviden a sintetică a veniturilor din vânzări, chirii, concesiuniț  
 urmăre te incasarea impozitelor si taxelor locale incasate prin POS sau on line si ia masurile necesareș  

pentru  descarcarea acestora;
 verifică zilnic execuţia conturilor de venituri in programul impozite şi taxe
 întocmeşte ori de câte ori este cazul nota justificativa pentru alimentarea conturilor a căror plaţi se fac 

din sume defalcate din TVA
 asigură întocmirea registrelor contabile prevăzute de legisla ia în vigoare,ț  
 urmărirea, respectarea şi ţinerea evidenţei sumelor defalcate din unele venituri ale bugetului de stat pe 

destinatii precise stabilite prin Legea bugetului de stat;
 realizarea  studiilor  necesare  pentru  încheierea  contractelor  de  credit  ce  trebuie  efectuate  pentru 

derularea unor ac iuni i lucrări publice, întocmirea documenta iei necesare , aprobarea, urmărirea iț ș ț ș  
efectuarea raportărilor către Ministerul finan elor Publice,ț

 urmărirea derulării contractelor de credit, plata ratelor, a dobânzilor şi a comisioanelor percepute; 
ţinerea registrului datoriei publice;

 întocme te situa ia facturilor restante a furnizorilor din investi ii i opera iuni curente i informeazăș ț ț ș ț ș  
conducerea institu ieiț

 exercită controlul financiar preventiv propriu asupra proiectelor de opera iuni ale ordonatorului deț  
credite, în conformitate cu decizia internă de numire i cu nórmele metodologice aprobate de Ministerulș  
finan elor Publice,ț

 exercită,  potrivit  legii,  controlul  financiar  preventiv privind legalitatea,  necesitatea,  oportunitatea, 
economicitatea i realitatea opera iunilor,ș ț

 asigură  condi iile  de  legalitate,  necesitate,  oprtunitate,  eficien ă,eficacitate,  economicitate  iț ț ș  
regularitate  a  resurselor  bugetare  utilizate  pe  parcursul  exerci iului  financiar,  cu  respectareaț  
prevederilor legale în vigoare privind angajarea, lichidarea, ordonan area i plata cheltuielilor dinț ș  
fonduri publice,

 asigură verificarea tuturor documentelor supuse vizei de control financiar preventiv i acordarea vizeiș  
conform prevedrilor legale în materia,

 participă la întocmirea documenta iei prin care sunt propuse persoanele desemnate să exercite viza deț  
control financiar preventiv i bun de plata necesare emiterii dispozi iei de acordare a vizei de C.F.P.ș ț

 elaborează nórmele specifice privind exercitarea controlului financiar preventiv la nivelul primăriei 
Jibou, inând cont de legisla ia aplicabilă,ț ț

 asigură înscrierea documentelor prezentate la viza de C.F.P. în registrul privind opera iunile prezentateț  
la viza de control financiar preventiv propriu,

 asigură conform legilor i normativelor în vigoare, respectarea disciplinei financiare de către toateș  
serviciile/compartimentele i  categoriile de personal cu răspunderi în gestionarea i  administrareaș ș  
banului public,

 prezintă la cerere ordonatorului principal de credite rapoarte scrise privind activitatea depusă i modulș  
de îndeplinire al sarcinilor,

 studierea i cunoa terea procedurilor de lucru,ș ș
 păstrarea documentelor i arhivarea acestora conform procedurilor aprobate i legisla iei în vigoare,ș ș ț
 răspunde de păstrarea secretului de serviciu, precum i secretul datelor i al informa iilor cu caracterș ș ț  

confiden ial de inute sau la care are acces ca urmare a executării atribu iilor de serviciu,ț ț ț
 răspunde  de  îndeplinirea  cu  profesionalism,  loialitate,  corectitudine  i  în  mod  con tiincios  aș ș  

îndatoririlor de serviciu, se ab ine de la orice faptă care ar putea să aducă prejudicii de orice naturăț  
institu iei,ț

 răspunde de realizarea în timp i întocmai a atribu iilor ce-i revin conform legii, programelor aprobateș ț  
sau dispuse expres de către conducerea institu iei i de raportare a modului de realizare,ț ș
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 răspunde, potrivit dispozi iilor legale, de corectitudinea i exactitatea datelor i informa iilor stipulateț ș ș ț  
în documentele întocmite.

b) Impozite i taxe locale persoane fizice i juridiceș ș  

(1) Persoane fizice
      Atribu ii:ț

 efectuarea impunerii contribuabililor, persoane fizice, conform declaraţiilor acestora date pe proprie răspundere 
în conformitate cu  legislaţia în vigoare.

 operarea declaraţiilor contribuabililor persoane fizice în baza de date.
 analiza, întocmirea şi eliberarea certificatelor fiscale, contribuabililor persoane fizice.
 emiterea înştiinţărilor de plată şi a proceselor verbale de impunere, pe care le înmânează contribuabililor la data 

efectuării impunerii pentru luarea la cunoştinţă a obligaţiilor fiscale
 stabilirea şi aplicarea sancţiunilor prevăzute de actele normative tuturor contribuabililor care încalcă legislaţia 

fiscală în sfera sa de competenţă,
 înlăturarea deficienţelor constatate prin recalcularea impozitelor şi taxelor locale în conformitate cu  legislaţia în 

vigoare, ca urmare  a modificării masei impozabile în urma declaraţiilor rectificative  depuse de contribuabili
 analizarea,  documentarea şi soluţionarea cererilor contribuabililor persoane fizice cu privire la stabilirea  corectă 

a impozitelor şi taxelor locale,
 furnizarea de relaţii publicului cu privire la modul de calcul al impozitelor şi taxelor locale.
 operarea transferurilor auto în baza cererilor contribuabililor şi a actelor doveditoare.
 aplicarea  sancţiunilor contravenţionale  cu privire la impozitele şi taxele locale.
 întocmirea şi transmiterea la termenele stabilite a informaţiilor solicitate de şefii ierarhici superiori.
 îndeplinirea oricăror atribuţii repartizate de conducerea primăriei (dispoziţii legale scrise sau verbale) în cadrul 

dispoziţiilor legale
 debitarea în baza de date a amenzilor  primite. 
 analizarea, întocmirea şi eliberarea certificatelor fiscale contribuabililor persoane fizice;
 analizarea, documentarea şi soluţionarea cererilor contribuabililor persoane fizice cu privire la stabilirea  corectă 

a impozitelor şi taxelor locale
 păstrează în condiţii de securitate  dosarele clădirilor, terenurilor i a mijloacelor de transport auto;ș
 păstrează până la arhivare documentele prin care s-a dat răspuns contribuabililor la cererile i  contestaţiileș  

adresate;
 întocmeşte în termen situaţiile fiscale referitoare la activitatea de constatare i stabilire a impozitelor datorate deș  

persoanele fizice;
 se ocupă de actualizarea bazei de date prin completarea eviden elor fiscale, cu criterii unice de căutare (codț  

numeric personal) precum i alte informaţii suplimentare ce ţin de identificarea bunurilor impozabile;ș
 studierea i  însuşirea prin studiu individual a  actelor normative legate de activitatea de impunereș ;
 răspunde de modul de implementare a măsurilor trasate pentru respectarea recomandărilor din actele de control,  

pe domeniul său de activitate (acte de control ale Curţii de Conturi;
 deschide noi poziţii de rol pentru contribuabilii persoane fizice;
 asigurarea întocmirii situaţiilor statistice i a informaţiilor privitoare la activitatea de impunereș ;
 efectuează operaţiunile de compensare i restituire la cererea contribuabililorș ;
 întocme te dosarele de compensare din oficiu i asigură avizarea lor de către serviciile abilitateș ș ;
 întocme te dosarele de restituiri, compensări i asigură avizarea lor de către serviciile abilitate;ș ș
 aplică sanc iuni contraven ionale contribuabililor, când se constată încălcarea prevederilor legale;ț ț
 răspunde în scris i în conformitate cu legisla ia în vigoare, la anumite cereri, sesizări i reclama ii după caz,ș ț ș ț  

contribuabililor cu privire la stabilirea impozitelor i taxelor localeș ;
 verifică i clarifică suprasolvirile extrase în lista de la 31 decembrie a anului fiscalș ;
 cunoaşte i respectă circuitul documentelor.ș
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      ( 2). Persoane juridice 
Atribu ii:ț
 identificarea materiei impozabile;
 verificarea declaraţiilor de impunere privind materia impozabilă, corectarea erorilor privind calculul 

impozitului şi stabilirea din oficiu a obligaţiilor fiscale (în cazul nedepunerii declaraţiilor fiscale), 
conform documentelor existente în dosarul fiscal al contribuabililor;

 calcularea impozitelor ţinând cont de încadrarea clădirilor şi terenurilor în zonele de impozitare; 
 actualizarea borderourilor de debite şi scăderi; 
 consilierea contribuabililor privind modul de calcul al impozitelor şi taxelor locale şi a altor venituri la 

bugetul local;
 inventarierea materiei impozabile, conform prevederilor legale;
 înscrierea în evidenţele fiscale a cazurilor noi privind materia impozabilă (clădiri, terenuri, mijloace de 

transport, mijloace de reclamă şi publicitate);
 transmiterea dosarelor fiscale ale contribuabililor care şi-au schimbat sediul sau domiciliul către alte 

organe fiscale;
 confirmarea debitelor transmise de către alte organe fiscale;
 eliberarea certificatelor de atestare fiscală, vizarea fişelor de înmatriculare a mijloacelor de transport; 
 realizarea situaţiilor centralizatoare privind debitele şi încasările impozitelor, taxelor şi a altor venituri 

la bugetul local şi transmiterea situaţiilor pentru înscrierea în evidenţa contabilă;
 păstrarea secretului de serviciu si confidenţialităţii în legătură cu faptele, informaţiile sau documentele 

de care ia cunoştinţă în exercitarea funcţiei;
 asigurarea respectării normelor PSI i protecţiei muncii;ș
 întocmirea i asigurarea gestionării dosarelor fiscale i a celorlalte documente referitoare la impunereaș ș  

persoanelor juridice, pregăteşte arhivarea documentelor;
 asigurarea întocmirii situaţiilor statistice i a informaţiilor privitoare la activitatea de impunereș ;
 analizarea aspectelor i fenomenelor rezultate din aplicarea legislaţiei fiscale, informarea operativă aș  

conducerii asupra fenomenelor deosebite constatate propunând măsurile care se impun;
 aplicarea în mod corect, unitar i cu profesionalism a legislaţiei fiscale cu privire la impozitele i taxeleș ș  

datorate de contribuabilii – persoane juridice;
 răspunde de modul de implementare a măsurilor trasate pentru respectarea recomandărilor din actele de 

control, pe domeniul său de activitate (acte de control ale Curţii de Conturi);
 întocmirea de informări în legătură cu stabilirea impozitelor i taxelor în sarcina persoanelor juridice,ș  

rezultatele acţiunilor de impunere, măsurile luate pentru nerespectarea legislaţiei fiscale pe fiecare fel 
de impozit sau taxă; 

 îndeplinirea oricăror alte atribuţii repartizate de organul ierarhic superior;
 răspunde de îndeplinirea corecta i la termen a sarcinilor stabilite;ș
 colaborarea cu salariaţii  din cadrul compartimentelor primăriei  în scopul administrării  eficiente a 

creanţelor fiscale;
 verifică modul de completare a declaraţiilor de impunere şi  actele prin care se atestă dobândirea 

proprietăţii bunurilor de către persoanele juridice şi stabileşte impozitul datorat;
 recalculează impozitul în cazul în care au intervenit modificări periodice care conduc la modificarea 

impozitului;
 întocmeşte  adrese  de  răspuns  la  adresele  primite  de  la  alte  organe  sau  servicii  descentralizate: 

lichidatori, poli ie, parchet, experţi, executori, notari publici, instanţeț ;
 emite  certificate  de  atestare  a  obligaţiilor  fiscale,  adeverinţe  de  valoare,  alte  acte  solicitate  de 

contribuabili în legătură cu situaţia fiscală a acestora;
 emite decizii de impunere privind stabilirea impozitelor şi taxelor locale datorate de către contribuabilii 

persoane juridice bugetului local;
 păstrează în condiţii de securitate dosarele contribuabililor pe care le predă periodic spre arhivare în 

baza proceselor verbale de predare primire;
 aplică sancţiuni contravenţionale pentru faptele prevăzute în legislaţia fiscală unde au competenţă;
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 urmăreşte operarea la zi în baza de date a declaraţiilor de impunere, a rezultatelor constatate cu ocazia 
controlului fiscal şi a tuturor modificărilor sau cazurilor noi de impunere apărute;

 menţine eviden a facilităţilor acordate persoanelor juridice care îmbracă forma ajutoarelor de stat iț ș  
întocmeşte situaţiile ce trebuie transmise altor organisme pe această linie;

 operează declaraţiile de impunere ale contribuabililor persoane juridice în vederea stabilirii impozitelor 
pe clădiri, teren, auto, etc. i predă documentaţia de impunere spre arhivareș ;

 emite procesul verbal i înştiinţarea de plată pe care o comunică cu contribuabilulș ;
 deschide noi poziţii de rol pentru contribuabilii persoane juridice;
 înregistrează biletele de spectacole i  decontul privind impozitul pe spectacol pentru spectacoleleș  

organizate în comuna Baia de Fier;
 efectuează operaţiunile de compensare i restituire la cererea contribuabililorș ;
 întocme te dosarele de compensare din oficiu i asigură avizarea lor de către serviciile abilitateș ș ;
 întocme te dosarele de restituiri, compensări i asigură avizarea lor de către serviciile abilitate;ș ș
 operează procesele verbale de contravenţie pe care le transmite compartimentului Executare silită; 
 cunoaşte i respectă circuitul documentelor.ș

c) Casierie 
            Atribu ii:  ț

 efectuează  opera ii  de  încasări  în  numerar  privind  chirii  i  alte  venituri  provenind  de  laț ș  
compartimentele de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al primarului (impozite i taxe,ș  
urbanism, arhitect sef, etc.) pe baza documentelor de încasări;

 asigură încasarea impozitelor i taxelor locale pe baza debitelor stabilite;ș
 predă zilnic borderoul cu încasările privind impozite i taxe locale la Compartimentul contabilitateș  

pentru verificare;
 verifică, numără i împachetează corespunzator numerarul încasat, întocme te zilnic documentele deș ș  

casă;
 conduce eviden a intrărilor i ie irilor de numerar, stabile te soldul de casă zilnic, confruntă soldulț ș ș ș  

zilnic din jurnalul de casă cu cel faptic existent în casierie; 
 asigură integritatea, securitatea numerarului existent în casierie în timpul zilei operative, predarea sub 

semnătura celor în drept la sfâr itul zilei operative;ș
 urmăre te circuitul documentelor de încasări în numerar în scopul asigurării integrită ii acestora;ș ț
 urmăre te încadrarea corectă pe surse de venit i bugete componente în conformitate cu legisla ia înș ș ț  

vigoare cu clasifica ia bugetară aprobată i cu conturile deschise în acest sens;ț ș
 întocme te borderoul de încasări i plă i pe destina ii bugetare;ș ș ț ț
 completează zilnic Registrul de Casa i Foaia de Vărsământ, depunând zilnic sumele încasate, peș  

destina ii bugetare la Trezoreria Novaci;ț
 ridică numerar de la Trezorerie pentru plata salariilor i a altor cheltuieli materiale;ș
 depune la Trezorerie, conform prevederilor legale, veniturile încasate.
  Utilizează aplica ia „PatrimVen”;ț
  Procedează la încasarea în numerar a sumelor datorate de către debitori în ordinea vechimii lor, inândț  

cont de termenele de plată, urmând a se preântâmpina prescrierea acestora;
  Răspunde de încasarea i gestionarea sumelor încasate, cât i depunerea acestora în termen conformș ș  

prevederilor legale;
 Urmăre te i analizează permanent situa ia debitelor restante, pe contribuabili  i  ia măsuri pentruș ș ț ș  

încasarea acestora:
 ine eviden a si verifică toate amenzile de circula ie, transport public local de călători, etc.;Ț ț ț  
 Înregistrează in matricola acte notariale, hotărâri judecătore ti ;ș
 Înregistrează procese verbale contraven ii, cu borderou debitare ;ț
 Întocme te situa iile centralizatoare pentru amenzile aplicate/încasate.ș ț
 Întocme te scaden arul amenzilor si cheltuielilor de judecata si urmăre te debitarea i  încasarea lor;ș ț ș ș
 Ridică de la bancă numerarul necesar efectuării plă ilor pe seama bugetului i alte sume stabilite prinț ș  

dispozi ii legale;ț



21

 Efectuează plata salariilor, indemniza iilor, plata ajutoarelor sociale sau a altor plă i;ț ț
 ÎParticipă la întocmirea dosarelor  de insolvabilitate la contribuabili;
 Participă la extragerea listelor de rămă i e i de suprasolviri;ș ț ș
 Efectueaza plati in conditiile legii;
 Are calitatea de gestionar de valori conform dispozitiilor legale;
 Înscrie în extrasele de rol încasările în mumerar i prin viramentș ;
 Urmăre te respectarea prevederilor legale în vigoare cu privire la acordarea bonifica iilor, scutirilor,ș ț  

reducerilor de impozite, taxe i alte venituri ale bugetului local, aplică hotărârile de consiliu localș  
adoptate în acest sens;

 Răspunde de completarea în baza de date informatice a datelor de ientificare ce lipsesc sau sunt  
incomplete, CNP- uri, pe baza documentelor i datelor prezentate la ghi eu;ș ș

 Asigura pastrarea in bune conditiuni a tuturor documentelor;
 Participa la arhivarea documentelor, îndosariază i sigură arhivarea lucrărilor aferente sarcinilor deș  

serviciu;
 Indeplineste orice alte atributii stabilite de consiliul local,primar,viceprimar sau secretar precum si cele 

rezultate din actele normative in vigoare.

d) Executare silită 
           Atribu iiț

 emiterea de în tiin ări de plată, soma ii i titluri executorii, îndeplinirea procedurii de comunicare aș ț ț ș  
actelor,  aplicarea  procedurilor  legale  de  executare  silită  a  crean elor  bugetului  local  în  cadrulț  
termenului de prescriere, prin toate formele de executare silită, poprire, mobiliară i imobiliară;ș

 parcurgerea  etapelor  din  cadrul  procedurii  de  executare  silită,  respectiv  indisponibilizarea  iș  
valorificarea bunurilor mobile, aplicarea de sechestre pe bunuri mobile i valorificarea acestora;ș

 verificarea perioadei de prescrip ie aferente debitelor restante, înregistrarea, clarificarea situa iei iț ț ș  
încasarea acestora;

 reanalizarea tuturor debitorilor în vederea verificării constatării încadrării în condi iile de scădere aț  
debitelor  date la executare silită, prescrise fără vina vreunui func ionar public din cadrul institu iei;ț ț

 stabilirea unui calendar anual  privind colectarea crean elor fiscale prin procedura de executare silităț  
atât persoanelor  fizice cât i persoanelor juridice;ș

 verifică legalitatea titlurilor executorii;
 adrese  de  restituire  a  proceselor-verbale  de  contraven ii  sau  alte  titluri  executorii  către  organeleț  

emitente, pentru cele care nu îndeplinesc condi iile legale;ț
 întocmirea proceselor-verbale de scoatere din eviden ă a amenzilor pentru contribuabilii deceda i;ț ț
 întocmirea proceselor-verbale pentru debitorii  insolvabili;
 transfer  dosare  executare  către  alte  localită i  la  data  identificării  schimbării  domiciliuluiț  

contribuabililor;
 să identifice sediul sau domiciliul debitorilor persoanelor juridice cu sprijinul organelor de poli ie, alț  

Registrului Comertului, ori a instan elor;ț
 să aplice procedura executării silite prevăzută de actele normative în vigoare pentru recuperaredebitelor 

restante de la contribuabilii persoane juridice prin întocmirea de soma ii i titluri executorii în cazulț ș  
neplă ii la termenele legale, iar în cazul depă irii termenelor după deschiderea procedurii, trecerea laț ș  
următoarele forme de executare silită i anume: înfiin area de popriri asupra conturilor contribuabililorș ț  
persoane juridice, întocmirea de procese-verbale de sechestru i valorificarea bunurilor prin licita ie;ș ț

 să efectueze situa ii centralizatoare lunare cu eviden a încasărilor rezultate din executarea silită;ț ț
 să  întocmească  situa ii  centralizatoare  analitice  privind  societătile  respectiv  sumele  rămase  deț  

recuperat;
 să- i însu ească sistematic i să aplice în consecin ă reglementările în vigoare cu privire la executareaș ș ș ț  

crean elor bugetare;ț
 să sesizeze eful ierarhic superior, în legătură cu orice problemă apărută;ș
 să aplice procedura  executării  silite  prevăzută de  actele  normative în  vigoare pentru recuperarea 

debitelor restante de la persoane fizice;
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 să urmărească recuperarea sumelor restante prin emiterea de soma ii i titluri executoriiț ș ;
 să înfiin eze propriri asupra conturilor debitorilor persoane fizice;ț
 să întocmească procese-verbale de sechestru;
 să valorifice bunurile sechestrate prin modalită i prevăzute de dispozi iile legale în vigoare;ț ț
 să întocmească procesul-verbal de adjudecare în cazul vânzării bunurilor imobile i mobile;ș
 să identifice domiciliul debitorilor cu sprijinul organelor de poli ie;ț
 să efectueze eviden a încasărilor rezultate din executare silită;ț
 să întocmească situa ii centralizatoare;ț
 să întocmească coresponden a cu autorită ile publice, institu iile publice/private sau de interes public cuț ț ț  

care colaborează în vederea  rezolvării atribu iilor de serviciu;ț
 răspunde i de problemele juridice specifice activită ii compartimentului executare silită;ș ț
 reprezintă i angajează institu ia numai în limita atribu iilor de serviciu i a mandatului care i  s-aș ț ț ș  

încredin at de către conducerea acesteia;ț
 propune documente tipizate i  proceduri interne pentru activitatea compartimentului sau a institu iei;ș ț
 răspunde de păstrarea secretului de serviciu, precum i de secretul datelor i al informa iilor cu caracterș ș ț  

confiden ial de inute sau la care are acces ca urmare a exercitării atribu iilor de serviciu;ț ț ț
 răspunde  de  îndeplinirea  cu  profesionalism,  loialitate,  corectitudine  i  în  mod  con tiincios  aș ș  

îndatoririlor de serviciu, se ab ine de la orice faptă care ar putea să aducă prejudicii institu iei;ț ț
 răspunde de realizarea la timp i întocmai a atribu iilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate iș ț ș  

dispuse expres de către conducerea institu iei i de raportarea asupra modului de realizare a acestora;ț ș
 răspunde potrivit dispozi iilor legale, de corectitudinea i exactitatea datelor, informa iilorț ș ț ; 
 măsurilor i sanc iunilor stipulate în documentele întocmite;ș ț
 urmăre te i asigură transmiterea la timp a răspunsurilor la rela iile solicitate de instan ele judecătore ti,ș ș ț ț ș  

cu activitatea pe care o desfă oară etc;ș
 răspunde de arhivarea, dosarelor constituite în activitatea proprie i predarea acestora spre păstrare laș  

compartimentul arhivă;
 răspunde  disciplinar,  civil,  material  i  penal,  pentru  pagubele  provocate  unită ii  prin  executareaș ț  

defectuoasă a atribu iilor sau prin neexecutarea acestora.ț
 

Art. 26. Compartiment urbanism, amenajarea teritoriului, autorizări i control.ș  Se subordonează 
direct Viceprimarului comunei Baia de Fier
           Atribu ii:ț  
       -.  elaborează  orientările  generale  privind  organizarea  i  dezvoltarea  urbanistică  a  comunei,ș  
întocme teș  documenta iile de urbanism ale Consiliului Local i analizează documenta iile de urbanismț ș ț  
întocmite de agen ii economici, asigură asisten ă de specialitate pentru comisia de specialitate din cadrulț ț  
Consiliului local;

   -verificarea  documentaţiilor  depuse  spre  autorizare  prin  analiza  operativă  privind  structura, 
conţinutul,  calitatea  din  punct  de  vedere  tehnic,  încadrarea  în  prevederile  documentaţiilor  de  urbanism, 
respectarea  certificatelor  de  urbanism şi  restituirea  după caz a  documentaţiilor  pentru completare  şi/sau 
modificare;
              -verificarea în teren , în situaţii specifice după caz, a corectitudinii datelor din documentaţiile anexate 
cererilor pentru autorizaţii de construire/desfiinţare;
              - verificarea documentaţiilor depue, redactarea Acordurilor/Autoriza iilor de func ionare i inereaț ț ș ț  
eviden ei acestora;ț
              -calculul taxei de autorizare, cu respectarea valorilor minime şi a modalităţii de calcul reglementată de 
actele normative în domeniu;
             -redactarea şi prezentarea spre semnare a autorizaţiilor de construire/desfiinţare;
              -întocmirea evidenţei autorizaţiilor de construire/desfiinţare, păstrarea bazei de date şi afişarea acesteia 
cu respectarea prevederilor legale;
             -aducerea la cunoştinţa publicului a autorizaţiilor eliberate, în condiţiile legii;
              -colectarea, stocarea şi administrarea bazei de date urbane şi a informaţiilor cadastrale;
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             -administrarea şi întreţinerea hărţilor;
             -furnizarea  informaţiilor complexe despre terenuri, imobile clădiri şi infrastructură;
              -întocmirea planurilor de situaţie pentru uz intern/extern, după caz;
             - colaborarea cu celelalte  compartimente din cadrul instituţiei, furnizarea datelor solicitate în scopul  
soluţionării problemelor specifice, participarea la identificări şi delimitări ale imobilelor terenuri şi clădiri  
aflate în patrimoniul comunei 
              -redactează, întocmeşte şi susţine rapoarte de specialitate pe care le promovează , le susţine şi răspunde 
de corectitudinea întocmirii lor, în faţa Consiliului local, a Primarului şi a reprezentanţilor Inspectoratului de  
Stat în Construcţii;
              -participă la elaborarea lucrărilor sau documentelor de specialitate a strategiilor şi planurilor de 
dezvoltare locală;
              -asigură respectarea legalităţii atât din punct de vedere al soluţiilor date cât şi al termenelor de rezolvare, 
pentru toate categoriile de acte/documente din sfera de competenţă;
              -semnează toate actele emise în cadrul compartimentului (certificate, autorizaţii, adeverinţe, adrese, 
note interne);
              -intocmeşte şi prezintă materiale legate de activitatea proprie la solicitarea superiorilor ierarhici,  
Consiliului Local al sau a altor instituţii dacă se solicită;
              -asigură şi răspunde de respectarea instrumentelor de control al dezvoltării urbane (planuri de urbanism, 
zonificări, regulamente de urbanism şi construire, regulamente de administrare a proprietăţii) în procesul de 
amenajare a teritoriului şi urbanismului, autorizării lucrărilor de construire/desfiinţare;
               -efectuează analiza periodică a activităţii proprii şi formulează propuneri de acţiuni corective şi  
preventive;
              -rezolvă la termenul stabilit  neconformităţile semnalate de auditorul extern sau de alte persoane şi  
instituţii îndreptăţite să efectueze controlul/ verificarea activităţii;
              -constată contravenţii în cazul nerespectării normelor privind executarea lucrărilor de construcţii şi  
stabilesc măsurile necesare intrării în legalitate, în condiţiile legii;
              -verifică existenţa autorizaţiei de construire şi respectarea documentaţiei tehnice autorizate pentru 
lucrările de construcţii;
             -verifică legalitatea amplasării materialelor publicitare;
             -verifică şi soluţionează sesizările şi reclamaţiile primite din partea cetăţenilor, legate de problemele  
specifice compartimentului;
              

-  supune spre avizare conform legii documenta iileț  în vederea parcelării și dezmembrării    teritoriului 
comunei;

- colaborează cu unită ile specializate în vederea elaborării  i  aprobării  lucrărilor privindț ș  amenajarea 
teritoriului;

-  inventariază iș  reactualizează eviden eleț  privind atribuirea de denumiri;
      -. participă la organizarea i ș  desfă urareaș  activită iiț  de concesionare a bunurilor proprietate publică;

  - ineț  eviden aț  monumentelor istorice iș  de arhitectură, face propuneri pentru asigurarea fondurilor   
necesare executării lucrărilor de restaurare;

-. colaborează cu organele de proiectare a lucrărilor în vederea stabilirii zonelor protejate;
       -. asigură transparenţa procesului de autorizare prin afi area lunară la sediul primăriei a listei cu ș  
certificatele de urbanism i autoriza ii emise;ș ț
       -  solu ioneazăț  în condi iileț  legii cereri și sesizări ale cetă enilor;ț

-  ţine eviden aț  coresponden eiț  primite iș  urmăre teș  rezolvarea acesteia cu respectarea prevederilor 
legale iș  în termenele stabilite;

- asigură arhivarea actelor cu care lucrează compartimentul;
       -informează  de  îndată  conducerea  primariei   despre  toate  evenimentele  survenite  în  activitatea 
compartimentului şi ţine evidenţa acestora;

- îndepline teș  potrivit legii orice alte atribu iiț  încredin ateț  de consiliul local, primar , viceprimar iș  
secretarul general, precum   iș  cele stabilite prin legi i alteș  acte normative.
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           Art. 27. Compartiment achizi ii publice. -ț Se subordonează direct Viceprimarului comunei Baia de Fier.

a). Atribu ii  achizi ii publice:ț ț
        - asigură competen aț  profesională în domeniul achizi iilorț  publice la nivelul autorită iiț  contractante iș  
colaborează cu celelalte compartimente ale autorită ii  contractante,  în vedereaț  derulării  tuturor etapelor 
aferente procesului de achizi ie publică i atribuirii contractului deț ș  achizi ie publică/acordului-cadru, inclusivț  
în ceea ce prive te realizarea achizi iilor directe, înș ț  conformitate cu toate dispozi iileț  legale aplicabile, precum 
iș  cu reglementările interne;

       - întreprinde demersurile necesare pentru înregistrarea/reînnoirea/ recuperarea înregistrării autorităţii 
contractante în SICAP sau recuperarea certificatului digital, dacă este cazul;
       -. elaborează şi, după caz, actualizează, pe baza necesităţilor transmise de celelalte compartimente ale 
autorităţii contractante, programul anual al achiziţiilor publice şi, dacă este cazul, strategia anuală de achiziţii;
       -. elaborează sau, după caz, coordonează activitatea de elaborare a documentaţiei de atribuire şi a strategiei 
de contractare, în cazul organizării unui concurs de soluţii, a documentaţiei de concurs şi a strategiei de  
contractare, pe baza necesităţilor transmise de compartimentele de specialitate;
       -. îndeplineşte obligaţiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevăzute de Lege;
       -. aplică şi finalizează procedurile de atribuire;
       -. realizează achiziţiile directe;
       -. constituie şi păstrează dosarul achiziţiei publice.
       -. participă la evaluarea ofertelor dacă este desemnat în acest sens
        . participă la diferite cursuri i seminarii în domeniul achizi iilor publice.ș ț
            - asigurarea, împreună cu  managementul, implementarea proiectelor și programelor finan ateț  din 
granturi na ionale ț  iș   interna ionale;ț
      - monitorizarea i evaluarea proiectelor i programelor finan ate din granturi na ionale i interna ionale;ș ș ț ț ș ț  
      - identificarea, selectarea i procurarea surselor informa ionale privitore la proiectele, programele sau a ș ț
alte   surse externe/interne de finan are nerambursabilă;ț
      - contactarea i colaborarea cu serviciile din cadrul Primăriei, în vederea culegerii deș  informa ii pentru ț
crearea unei baze de date necesare elaborării i fundamentării cererilorș  de finan areț  privind accesarea de 
granturi na ionaleț  iș  interna ionale;ț

. colaborarea cu institu iile care acordă finan ări externe i interne, programelor destinate ț ț ș
administra ieiț  publice locale i întocmirea proiectelor în colaborare cu celelalte direc ii i compartimente ș ț ș
din cadrul primăriei;

- .întreţinerea de rela ii de parteneriat, găsirea de parteneri pentru proiecte ini iate de autoritatea ț ț
locală; 

- participarea la întâlniri de lucru în cadrul diverselor programe privind reforma în administraţia 
publică  locală;

-. participarea la seminarii iș  cursuri de perfec ionareț  pe domeniul managementului proiectelor și    
programelor europene;
          -. stabilirea de legături cu diferite reţele organiza iiț  neguvernamentale interna ionaleț  în vederea 
participării la diferite ac iuniț  comune, schimburi de experien ăț  i deș  bune practici; 
         -  îndeplinirea şi a altor atribuţii stabilite prin lege sau alte acte normative, ori încredinţate de şefii 
ierarhici.

          
b) Atribu ii investi iiț ț  

      1. întocmirea şi fundamentarea listelor de lucrări de investiţii în proiectul de buget şi a programului   
anual de achizitii publice, studii, dotări şi proiecte;

2. planificarea lucrărilor de investiţii aprobate pentru finanţare în bugetele anuale;
3. asigurarea urmăririi execuţiei lucrărilor de investiţii, prin inspectori de şantier, conform legislaţiei în 

vigoare;

5. verificarea şi recepţionarea lucrărilor şi serviciilor contractate din domeniul de activitate; verificarea 
situaţiilor de lucrări, confirmându-se veridicitatea acestora; efectuarea recepţiilor la terminarea lucrărilor şi a 
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recepţiei  finale  după  expirarea  perioadei  de  garanţie,  comunicarea  receptiilor  Serviciului  Financiar, 
Contabilitate, Salarizare în vederea luării în evidenţa contabilă;

6. urmărirea şi asigurarea decontărilor lucrărilor şi serviciilor executate, conform contractelor în derulare;
7. asigurarea realizării tuturor obligaţiilor care revin autorităţii publice locale în derularea investiţiilor 

prin programele CNI, ANL ş.a.;
8. colaborarea cu compartimentele şi structurile de specialitate în elaborarea de programe şi strategii d

dezvoltare pe termen mediu şi lung, promovarea şi derularea de proiecte finanţate din diferite fonduri 
nerambursabile, asigurarea documentaţiilor tehnice şi a procedurilor pentru derularea unor lucrări de 
investiţii în parteneriate, asocieri;
     9. urmărirea înregistrării în contabilitate şi în patrimoniu a obiectivelor de investiţii finalizate;
     10. iniţierea şi promovarea procedurilor privind aplicarea legislaţiei în domeniul conservării energiei, 
cadastrului, mediului, etc.;
    11. urmărirea şi asigurarea decontărilor lucrărilor şi serviciilor executate, conform contractelor în derulare;
    12. îndeplineşte potrivit legii orice alte atribuţii încredinţate de Consiliul local, primar, viceprimar şi  cele 
stabilite prin legi şi alte acte normative.

     Art. 28. Compartiment agricultură, cadastru i topografie. -ș  Se subordoneaza direct secretarului 
general al U.A.T. Baia de Fier

     a) . Agricol
    Atribu iile principale ale acestui compartiment func ional sunt:ț ț

-  întocmirea,  urmărirea  i  completarea  registrului  agricol,  în  format  i  electronic,  întocmireaș ș  
centralizatoarelor i a situa iilor statistice ce derivă din această activitate;ș ț  

- participă efectiv la aplicarea şi definitivarea lucrărilor impuse de Legea nr.18/1991 republicată – 
Legea  fondului funciar, modificată prin Legea nr.1/2000 i 247/2005;ș

-  întocmirea i eliberarea documentelor care atestă înscrierile i radierile din Registrul Agricol;ș ș
- efectuarea de activită i în afara compartimentului (munca de teren), ceea ce constă în efectuarea deț  

controale  pe  paşunea  aflată  în  administrarea  Consiliului  local,  efectuarea  de  verificări  la  gospodăriile 
popula iei sau diferitelor societă i comerciale de inătoare de terenuri agricole sau crescătoare de animale (dinț ț ț  
categoriile bovine, ovine, porcine, cabaline, familii de albine), în vederea eliberării diferitelor acte necesare 
proprietarilor;

-   în  urma verificărilor  în eviden ele  compartimentului  i  în teren,  se  întocmesc i  se  elibereazăț ș ș  
atestatele de producător; 

- întocmirea de adeverin e/certificate solicitate de persoane fizice sau juridice, pe baza datelor aflate înț  
eviden a compartimentului; ț

-. participă în mod efectiv la punerea în aplicare a Legii fondului funciar prin verificarea dosarelor, 
verificarea  situaţiei  juridice  a  terenurilor  solicitate,  punerea  în  posesie  a  celor  îndreptă i i,  clarificareaț ț  
problemelor legate de vechile amplasamente;

-. participă în comisii stabilite la nivel de comună, deplasându-se în teren la locul pagubelor produse de 
factori diver i asupra culturilor agricole; ș

-.  înştiinţează crescătorii  de albine pentru protec ia acestora în perioada când se fac tratamenteleț  
chimice;

-. verifică i redactează referate la scrisorile i sesizările primite din partea cetă enilor;ș ș ț
-. efectuarea de activită i de rela ii cu publicul, consilierea, acordarea de sprijin celor care se adreseazăț ț  

cu diferite probleme din sfera de activitate a compartimentului; 
-.  urmăre te în permanenţă şi  fac propuneri  după caz,  pentru apărarea,  conservarea şi  folosireaș  

raţională  a terenurilor  agricole  apartinând producătorilor  privaţi  şi  a  terenurilor  aflate  în  administraţia 
Consiliilor locale;

-.  urmăreşte  aplicarea  şi  respectarea  normelor,  între inerea  corespunzătoare  a  paşunilor,ț  
supraînsămânţarea şi fertilizarea periodică a acestora, precum şi aplicarea unui păşunat raţional; 

-   face  propuneri  concrete  de sancţionare  a  celor  care  încalcă  prevederile  legale  din  domeniul 
agriculturii şi industriei alimentare;

-. sprijină iniţiativele de asociere a producătorilor agricoli în asociaţii agricole şi asociaţii familiale, 
precum şi asocierea şi integrarea producătorilor agricoli în societăţi comerciale de valorificare, industrializare 
şi comercializare a produselor vegetale şi animale, urmăreşte identificarea potenţialului turistic din zonă;

-. acţionează pentru cunoaşterea temeinică a prevederilor actelor normative referitoare la agricultură 
şi  industria alimentară şi le aduce la cunoştinţa producătorilor agricoli;

       -. verifică pe teren exactitatea datelor declarate de cetăţeni, efectuează modificări în registrul  
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agricol dacă     este cazul, numai cu aprobarea secretarului;
       -. eliberează certificate de producători agricoli conform registrului agricol, întabulari, burse, etc;
       -.  răspunde de păstrarea şi securitatea registrelor agricole, a celorlalte registre pentru evitarea 

distrugerilor,  degradării sau sustragerii acestora;
-. întocmeşte situaţii cerute de OCPI şi Comisia Judeţeană de fond funciar pe lângă Prefectura 

judeţului Gorj.  
        -. transmiterea tuturor datelor cerute de Direcţia Judeţeană de Statistică în termenele prevăzute prin 
lege.

 b).  Cadastru
 Atribu ii:ț

- participă la acţiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei şi asigură conservarea 
punctelor de hotar;

- marcarea pe teren, prin borne, a limitei intravilanului localităţilor, potrivit legii;
- participă la măsurători pentru realizarea şi actualizarea planurilor cadastrale;
-  participă  la  efectuarea măsurătorilor topografice pentru punerea în posesie pe amplasamentele 

stabilite de comisiile      locale de aplicare a legii fondului funciar;
- întocmesc procesele-verbale de punere în posesie;
- participă la constituirea şi actualizarea evidenţei proprietăţilor imobiliare şi a modificărilor acestora;
- participă la constituirea şi actualizarea evidenţei terenurilor care fac parte din domeniul  public sau 

privat; 
      -. întocmirea documenta iilor în vederea vânzării terenurilor agricole i forestiere situate în extravilan,ț ș  
conform legisla iei în vigoare; ț
      - întocme te documenta ia necesară emiterii anexelor 1 i 2;ș ț ș

- furnizează date pentru completarea iș  inereaț  la zi a registrului agricol;
- pune în aplicare legisla ia specifică în materie de cadastru;ț
- participă în mod efectiv la punerea în aplicare a Legii fondului funciar prin verificarea dosarelor, 

verificarea situaţiei  juridice a terenurilor solicitate,  punerea în posesie a celor îndreptă i i,  clarificareaț ț  
problemelor legate de vechile amplasamente;

- transmite comisiei judeţene de fond funciar, spre validare, propunerile comisiei locale; comunică 
solicitan ilor hotărârea comisiei jude ene de fond funciar;ț ț

- gestionează banca de date privind fondul funciar la nivelul teritoriului administrativ al comunei;
       -  analizează cererile peti ionarilor privind diverse situa ii tehnice i de cadastru;ț ț ș
       -  întocme te schi ele topografice i planurilor de încadrare în zonă în cadrul institu ie;ș ț ș ț
       -  identifică terenurile i spa iile care pot face obiectul exproprierii sau închirierii;ș ț
       -  verifică pe teren datele topografice (suprafe e, amplasament) i culege informa ii despre categoria deț ș ț  
folosin ă, clase de bonitare i investi ii efectuate; ț ș ț
       - transmite compartimentelor implicate ca răspundere (Disciplina în Construc ii, Serviciul Urbanism etc.)ț  
cererile aprobate din punct de vedere tehnic – cadastral sau către Comisia de fond funciar; 
      - realizează activită i specifice geo-topo-cadastrale prin: măsurători topografice, calcule de suprafe e i deț ț ș  
coordonate la teren, realizarea unor schi e, planuri, prin diverse proiec ii la scara a detaliilor topografice iț ț ș  
completarea lor cu documenta iile toponimice; ț
      - urmăre te aplicarea actelor cu caracter normativ emise de organele centrale i locale în domeniulș ș  
exproprierilor i modul de îndeplinire a obliga iilor ce revin persoanelor fizice i juridice în acest domeniu deș ț ș  
activitate; 
      -  întocme te diferite situa ii statistice specifice obiectului de activitate;ș ț  
      -  elaborează i redactează rapoarte de specialitate la proiectele de hotărâri specifice domeniului de activitateș  
al compartimentului; 

       - îndepline te sarcinile ce revin autorită ii publice locale conform prevederilor Ordinelor Agen ieiș ț ț  
Na ionale de Cadastru i  Publicitate Imobiliară privind stadiul de execu ie a lucrărilor de înregistrareț ș ț  
sistematică ini iate de unită ile administrativ-teritoriale; ț ț

Documentele tehnice principale ale cadastrului general, care se vor întocmi la nivelul comunei sunt:
• registrul cadastral al parcelelor;
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• indexul alfabetic al proprietarilor și domiciliul acestora;
• registrul cadastral al proprietarilor;
• registrul corpurilor de proprietate;
• fi aș  centralizatoare, partida cadastrală pe proprietari și pe categorii de folosin ă;ț
• planul cadastral.
Îndepline teș  orice alte sarcini ce revin compartimentului din legi, alte acte normative hotărâri ale  
Consiliului local sau cele stabilite de primar, viceprimar i secretar.ș

Art. 29 Compartiment juridic, administra ie publică. ț Se subordoneaza direct secretarului general al 
U.A.T. Baia de Fier:
           

a) Juridic:
Obiective: 

 asigurarea apărării drepturilor şi intereselor legitime ale instituţiei în faţa intanţelor judecătoreşti de 
toate  gradele,  a  organelor  de  urmărire  penală,  precum  şi  a  tuturor  autorităţilor  şi  organelor 
administrative cu atribuţii jurisdicţionale, în baza delegaţiei de împuternicire;

 îmbunătăţirea  modului  de acordare a  asistenţei  juridice  compartimentelor  din cadrul  instituţiei  şi 
anumitor categorii  de cetăţeni;

 asigurarea logisticii necesare desfăşurării în condiţii optime a şedinţelor comisiilor de specialitate şi 
plenului consiliului local.
Atribu iiț :

 reprezentarea intereselor legitime ale autorităţii administraţiei publice locale în faţa instanţelor de 
judecată de toate gradele, în raporturile acesteia cu alte autorităţi publice, instituţii de orice natură, 
precum şi cu orice persoană juridică sau fizică, în condiţiile legii;

 ţine evidenţa cauzelor aflate pe rolul instanţelor judecătoreşti;
  redactează întâmpinări, răspunsuri la adrese şi la interogatorii, redactează apeluri, recursuri precum şi 

acţiuni judecătoreşti, promovează căile extraordinare de atac; 
 solicită informaţiile necesare de la compartimentele de specialitate din cadrul Primăriei în vederea 

pregătirii apărărilor;
 îşi exprimă punctul de vedere în scris (referat) privind neexercitarea căilor de atac;
 asigură reprezentarea primăriei/primarului, a Consiliului local şi a unităţilor fără personalitate juridică 

de sub autoritatea Consiliului local în faţa organelor judecătoreşti în cauze comerciale în vederea 
recuperării debitelor;

 asigură reprezentarea în faţa altor organe jurisdicţionale cum ar fi Colegiul Jurisdicţional al Curţii de 
Conturi, organele specializate ale Ministerului de Finanţe, Consiliul Concurenţei, etc.;

 asigură punerea în executare a hotărârilor judecatoreşti rămase definitive şi irevocabile;
 redactează acţiunilor în justiţie privind bunurile proprietatea autorităţii;
 participă în mod efectiv la punerea în aplicare a Legii fondului funciar prin verificarea dosarelor, 

verificarea situaţiei juridice a terenurilor solicitate, punerea în posesie a celor îndreptă i i;ț ț
 avizează şi contrasemnează  actele cu caracter juridic;
 asigurarea consultanţei  juridice compartimentelor din cadrul instituţiei  în elaborarea unor acte cu 

caracter juridic;
 iniţierea procedurilor de recuperare a sumelor băneşti reprezentând creanţe provenite ca urmare a 

dispoziţiilor instanţelor judecătoreşti, ieşiri din indiviziune, cheltuieli de judecată, sultă, datorate de 
către debitorii;

 participarea în comisiile de concurs, licitaţii, etc., unde este numit prin dispozi ia primaruluiț ;
 realizează o evaluare primară a cererile formulate în scris privind informaţiile de interes public după 

care stabileşte dacă informaţia solicitată este furnizabilă la cerere sau exceptată de la liberul acces;
 ajută  la redactarea răspunsului  către  solicitantul  informaţiei  de  interes  public  sau  la  redactarea 

motivaţiei întârzierii ori a respingerii solicitării în condiţiile legii. Obligaţia de a răspunde solicitării  
este de 10 zile  sau după caz în termen de 30 de zile  de la  înregistrarea solicitării  în funcţie de 
dificultatea, complexitatea, volumul lucrărilor documentare şi urgenţa solicitării;
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 exprimă puncte de vedere privind interpretarea actelor normative în cazul luării unor măsuri de către 
conducerea instituţiei sau la cererea compartimentelor din structura aparatului propriu de specialitate şi 
al unităţilor fără personalitate juridică din subordinea Consiliului Local, dacă aceste solicitari privesc 
comuna Baia de Fier.

 transmite, la solicitarea organelor judecătoreşti, sau a altor organe, copii de pe acte precum şi relaţiile 
solicitate;

 urmăreşte aplicarea legislaţiei în vigoare de către aparatul propriu al primarului, potrivit competenţelor 
încredinţate,şi   aduce  la  cunoştinţa  conducerii  şi  formulează  propuneri  în  sensul  avizării, 
rezilierii/rezoluţiunii  ori  modificării  contractelor încheiate între Primãria comunei Baia de Fier  şi 
diverse persoane fizice sau juridice; 

 formulează  puncte  de  vedere  cu  privire  la  diverse  cereri  referitoare  la  clauzele  contractuale  şi 
încadrarea lor conform legislaţiei;

 întocme te, redactează, încheie si vizează pentru legalitate contracte de concesiune sau închiriere aș  
bunurilor apar inând domeniului public sau privat în situa ia în care sunt îndeplinite condi iile legale deț ț ț  
atribuire în urma licita iei;; ț

 studiază i prelucrează legisla ia nou apărută cu salaria ii Primăriei, la solicitarea acestora;ș ț ț  
 participă la întocmirea documenta iilor necesare (studii de oportunitate, caiete de sarcini, instruc iuniț ț  

pentru  ofertan i)  conform  prevederilor  OUG  nr.57/2019  privind  regimul  contractelor  deț  
concesiune/închiriere de bunuri proprietate publică/privată; 

  întocme te i transmite spre publicare anun urile privind licita iile pentru concesionarea/închirierea ș ș ț ț
bunurilor apar inând domeniului public/privat conform prevederilor OUG nr.57/2019;ț  

 reia procedura de licita ie în situa ia în care nu sunt îndeplinite condi iile prevăzute de OUG 57/2019ț ț ț  
privind Codul administrativ, cu modificările i completările ulterioare;ș  

 întocmeşte acte adiţionale la contractele de concesiune/închiriere în func ie de situa iile apărute inț ț  
cursul derulării contractelor iniţiale; 

 convocarea consilierilor pentru participarea la şedinţele consiliului, în absen a secretarului general;ț
 participă la întocmirea proceselor-verbale ale şedinţelor de consiliu;
 îndeplineşte şi alte atribuţii care întră în competenţa Compartimentului Juridic stabilite prin dispoziţia 

primarului.

b) Atribu ii în domeniul administra iei publice localeț ț  
  Atribu iile principale în domeniul administra iei publice locale sunt:ț ț  
- asigură elaborarea i prezintă spre aprobare în colaborare cusecretarul general, conform proceduriiș  
legale, proiectul statutului comunei, stema comunei, Regulamentul de organizare i func ionare al Consiliuluiș ț  
Local, precum i propunerile de modificare i completare ale acestora; ș ș
- la  solicitarea  primarului,  în  colaborare  cu  secretarul  general,  compartimentul  financiar,  contabil, 
resurse umane, propune organigrama, statul de func ii i numărul de personal precum i Regulamentul deț ș ș  
organizare i func ionare al aparatului de specialitate al primarului i ale institu iilor i serviciilor publice deș ț ș ț ș  
interes local i contribuie la redactarea proiectului de hotărâre i expunerii de motive a primarului;ș ș  
- colaborează cu celelalte compartimente la  întocmirea informărilor privind starea economică si socială 
a comunei i le prezintă primarului anual sau ori de câte ori este necesar, la termenele prevăzute de lege sauș  
stabilite  de primar,  redactate corespunzător atât  din punct  de vedere al  con inutului  cât  i  al  formei,  înț ș  
concordan ă cu atribu iile ce le revin autorită ilor administra iei publice locale;ț ț ț ț  
- colaborează cu celelalte compartimente la întocmirea materialelor i asigură documentele necesareș  
pentru exercitarea drepturilor i îndeplinirea obliga iilor ce revin comunei în calitate de persoană juridică civilăș ț  
i le prezintă primarului;  ș

- în colaborare cu secretarul general al comunei efectuează lucrările de secretariat i pregăte te lucrărileș ș  
supuse  dezbaterii  Consiliului  Local  i  comisiilor  de  specialitate  ale  acestuia  (respectarea  procedurii  deș  
elaborare a proiectelor de hotărâri, legalitatea acestora, multiplicarea i difuzarea materialelor, etc.);ș  
- asigură respectarea dispozi iilor legale privind transparen a decizională;ț ț
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Art. 30. Compartiment stare civilă. - Se subordoneaza direct Primarului comunei Baia de Fier

Proceduri specifice:
 păstrează, tine evidenta registrelor de stare civilă făcând-se în acestea men iunile privind căsătoria,ț  

divor ul,  decesul,  înfierea,  recunoa terea,  stabilirea  filia iei,  cele  referitoare  la  schimbarea  numelui  siț ș ț  
prenumelui, precum si men iunile de rectificare, completare, anularea unor acte de stare civilă dispusă prinț  
hotărâre judecătorească; 

 întocme te si eliberează extrase pentru uzul oficial al organelor de stat de pe registrele pe care le areș  
în păstrare si trimise la cererea organelor în drept, copii de pe actele de stare civilă pentru uz intern;  

 ini iază ac iuni pentru rectificarea actelor de stare civilă din exemplarul 1 atunci când se constatăț ț  
gre eli în completarea actelor sau neconcordanta cu exemplarul 2 care se păstrează la Consiliul jude eanș ț  
Gorj; 

 asigură coordonarea si aplicarea dispozi iilor legale privind faptele si actele de stare civilă;ț  
 gestionează certificatele de stare civilă si celelalte imprimate cu regim special folosite în acest  

domeniu de activitate; 
 expediază în termen organelor în drept situa iile statistice pe linia stării civile;ț  
 înregistrează  si  expediază  corespondenta  privind  starea  civilă;   înregistrează  si  transmite  

corespondenta institu iei ț
 întocme te lucrările ce-i revin autorită ii tutelare privitoare la încredin area copiilor minori în cazulș ț ț  

divor ului părin ilor ț ț
 întocme te documenta ie specifică pentru aloca ia de stat în colaborare cu asistentul socialș ț ț  
 întocme te lucrările necesare pentru decăderea din drepturile părinte ti atunci când este cazul;ș ș  
 asigură oficierea căsătoriilor într-un cadru solemn; 
 eliberează la cerere certificate de stare civilă; 
 asigură reconstituirea registrelor de stare civilă pierdute sau distruse total sau par ial;ț  
 înaintează SPCLEP buletinele celor deceda i ț  asigură securitatea certificatelor de stare civilă,  

păstrarea si conservarea registrelor si a celorlalte documente de stare civilă;  
 înaintează după completare registrele de stare civilă exemplarul 2 la starea civilă la jude ;ț  
 propune necesarul de registre, certificate de stare civilă si formulare auxiliare;  
 sesizează organele de politie asupra eventualelor cazuri de dispari ie a certificatelor de stare civilăț  

necompletate 
 prime te procesele verbale pentru înregistrarea copiilor găsi i, dovezile pentru înregistrarea înș ț  

registrele de stare civilă a deceselor produse prin violentă si în situa iile deosebite;ț  
 efectuează men iuni de căsătorie si deces pe actele de na tere în registrele aflate în arhiva de stareț ș  

civilă pe baza actelor înregistrate si a comunicărilor primite de la Consiliile locale pe teritoriul cărora sau  
înregistrat faptele; 

 întocme te livrete de familie; ș
 asigură activitatea de informare a cetă enilor în problemele de stare civilă;ț  
 face opera iuni în listele electorale permanente ; ț
 elaborează rapoartele trimestriale ; 
 participă la programele de formare si perfec ionare ; ț
 îndepline te si alte sarcini stabilite de conducerea institu iei; ș ț
 asigură si înregistrează corespondenta institu iei in timp util ț

Art. 31. Compartiment asisten ă socialăț . - Se subordoneaza direct secretarului general al U.A.T. Baia de Fier

(1). Personalul din compartimentul asisten ă socială, se află în subordinea secretarului generalț  
i  a  primarului  comunei  Baia  de  Fier  i  îndepline te  următoarele  atribu ii  principale  potrivitș ș ș ț  

prevederilor Legii asisten ei sociale nr. 292/2011, cu modificările i completările ulterioare, i aleț ș ș  
Hotărârii  Guvernului  nr.  797/2017  pentru  aprobarea  regulamentelor-cadru  de  organizare  iș  
func ionare ale  serviciilor  publice  de asisten ă socială  i  a  structurii  orientative de personal,  cuț ț ș  
modificările i completările ulterioare: ș
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 Efectuează anchete sociale cu privire la: modul de între inere, cre tere si educare a copiilor careț ș  
urmează a fi încredin a i unuia din părin i în caz de divor ; situa ia materiala a unor condamna i care solicitaț ț ț ț ț ț  
amânarea sau întreruperea executării pedepsei din motive familiale; persoanele care urmează a fi expertizate 
psihiatric de o comisie a Institutului de Medicina Legala, în vederea punerii sub interdic ie, si in alte cazuri;ț  

 Întocme te  referate  pentru  proiecte  de  dispozi ii,  cu  documenta iile  si  avizele  necesare  pentruș ț ț  
instituirea tutelei si curatelei; stabilirea numelui si prenumelui copilului părăsit; 

 Verifica si descarcă de gestiune tutorii; 
 Întocme te  lucrări  si  propuneri  de  masuri  pentru  ocrotirea  minorilor,  a  persoanelor  lipsite  deș  

capacitate de exerci iu, ori cu capacitate restrânsa, precum si a persoanelor capabile, aflate în neputin a de a iț ț ș  
apară singure interesele; 

 Instituie  tutela  pentru  minorii  rama i  fără  ocrotire  părinteasca  si  pentru  persoanele  puse  subș  
interdic ie judecătorească; ț

 Întocme te referate pentru proiecte de dispozi ii pentru stabilirea numelui si prenumelui copiluluiș ț  
abandonat; 

 Între ine rela ii de colaborare cu diferite compartimente din cadrul Primăriei;ț ț  
 Colaborează pentru realizarea activită ii cu ter e institu ii. ț ț ț
(2).In aplicarea prevederilor Legii nr.196/2001 - privind venitul minim de incluziune, cu modificările si 

completările ulterioare:  înregistrează si solu ionează cererile de solicitare a ajutoarelor sociale,ț  (ajutor de 
incluziune, ajutor pentru familia cu copii, stimulente, facilităţi contributive, alte drepturi complementare) în 
termen legal, întocme te anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutoarelor sociale, în termen legal.ș  
stabile te dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectuării pla ii ajutorului social,  urmăre teș ț ș  
îndeplinirea de către beneficiarii de ajutor social a obliga iilor ce le revin, modifica cuantumul ajutorului social,ț  
suspenda si încetează plata ajutorului social, efectuează periodic noi anchete sociale în vederea respectării  
condi iilor care au stat la baza acordării ajutorului social, înregistrează si solu ionează pe baza de anchetaț ț  
sociala cererile de acordare a ajutoarelor de urgenta, transmite în termen legal la Agen ia de Presta ii Socialeț ț  
Situa iile statistice privind aplicarea Legii nr.196/2016, întocme te situa ia privind persoanele si familiileț ș ț  
marginalizate social si stabile te masuri individuale în vederea prevenirii si combaterii marginalizării sociale.ș  

(3). In aplicarea OG nr. 70/2011 privind acordarea de ajutoare pentru încălzirea locuin ei, precum si aț  
unor facilita i popula iei pentru plata energiei termice: o asigura acordarea, încetarea dreptului la ajutor pentruț ț  
încălzirea locuin ei cu lemne beneficiarilor de ajutor social in baza Legii nr.416/2001 privind venitul minimț  
garantat; 

(4). In aplicarea prevederilor Legii nr.61/1993 - actualizata - privind aloca ia de stat pentru copii:ț  
 prime te  cererile  pentru  acordarea  aloca iei  de  stat  pentru  copiii  pre colari  precum  si  acteleș ț ș  

doveditoare din care rezulta îndeplinirea condi iilor legale de acordare a acestui drept;ț  
 întocme te si înaintează AJPS Gorj  borderoul privind situa ia cererilor înregistrate pentru acordareaș ț  

aloca iei de stat; ț
 prime te cererile si propune AJPS pe baza de ancheta sociala schimbarea reprezentantului legal alș  

copilului si plata aloca iei de stat restanta; ț
 prime te cererile si a declara iilor pe propria răspundere depuse de familiile care au în între inereș ț ț  

copii în vârsta de pana la 18 ani; 
 verifica prin anchete sociale îndeplinirea de către solicitan i a condi iilor de acordare a aloca ieiț ț ț  

familiale complementare sau a aloca iei de sus inere pentru familia monoparentala;ț ț  
 propune pe baza de referat Primarului acordarea / neacordarea prin dispozi ie, după caz, a aloca ieiț ț  

familiale complementare / de sus inere pentru familia monoparentala; ț
 efectuează periodic anchete sociale în vederea urmăririi respectării condi iilor de acordare a dreptuluiț  

de acordare a aloca iei familiale complementare sau a aloca iei de sus inere pentru familia monoparentala;ț ț ț  
 propune pe baza de referat Primarului modificarea, încetarea prin dispozi ie, după caz, a aloca ieiț ț  

familiale complementare / de sus inere pentru familia monoparentala; ț
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 întocme te si transmite la AJPS Gorj: Borderoul privind cererile noi de acordare a aloca iei familialeș ț  
complementare / de sus inere pentru familia monoparentala aprobate prin dispozi ia primarului în conformitateț ț  
cu prevederile Legii nr. 277/2010  împreuna cu cererile si dispozi iile de aprobare ale primarului; Borderoulț  
privind suspendarea sau după caz, încetarea dreptului de acordare a aloca iei;ț  

 comunica familiilor beneficiare dispozi ia primarului de acordare / respingere / modificare / încetareț  
a dreptului la aloca ia familiala complementara / de sus inere pentru familia monoparentala;ț ț  

(5). In aplicarea prevederilor Legii nr.448/2006 cu modificările si completările ulterioare: 
- verifica prin ancheta sociala îndeplinirea condi iilor de acordare a indemniza iei cuveniteț ț  

părin ilor sau reprezentan ilor legali ai copilului cu handicap grav precum si adultului cu handicap grav sauț ț  
reprezentantului sau legal si propune după caz, acordarea sau neacordarea indemniza iei.ț  

(6). In aplicarea prevederilor Legii nr.17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor vârstnice, ale 
prevederilor  H.G.nr.797/2017  pentru  aprobarea  Regulamentului-cadru  de  organizare  si  func ionare  aț  
serviciului public de asistenta sociala, ale O.G. nr.68/2003 cu modificările ulterioare, ale H.G. nr.886/2000 
pentru aprobarea grilei na ionale de evaluare a nevoilor persoanelor vârstnice si ale Ordinului nr.491/180/2003ț  
al ministrului sănătă ii si familiei si al ministrului muncii si solidarită ii sociale pentru aprobarea grilei deț ț  
evaluare medici-sociala a persoanelor care se internează în unită i de asistenta medici- sociale: o identifica siț  
întocme te evidenta persoanelor vârstnice aflate în nevoie; o consiliază si informează asupra situa iilor de riscș ț  
social, precum si asupra drepturilor sociale ale persoanelor vârstnice vulnerabile în fata necesita ilor vie iiț ț  
cotidiene; o stabile te masuri si ac iuni de urgenta în vederea reducerii efectelor situa iilor de criza;ș ț ț  

(7). In aplicarea prevederilor Legii nr.272/2004 privind protec ia si promovarea drepturilor copilului,ț  
ale prevederilor Codului Familiei, ale prevederilor Legii nr.119/1996 cu privire la actele de stare civila, cu  
modificările ulterioare, Ordinul nr. 288 din 6 iulie 2006 pentru aprobarea Standardelor minime obligatorii 
privind managementul  de caz în domeniul  protec iei  drepturilor copilului:  o monitorizează si  analizeazăț  
situa ia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala, precum si modul de respectare a drepturilor copiilor,ț  
asigurând centralizarea si sintetizarea datelor si informa iilor relevante; o identifica, copiii lipsi i în mod ilegalț ț  
de elementele constitutive ale identită ii lor sau de unele dintre acestea si ia de urgenta toate masurile necesareț  
în vederea stabilirii identită ii lor în colaborare cu institu iile competente; o identifica si evaluează situa iileț ț ț  
care impun acordarea de servicii pentru prevenirea separării copilului de familia sa întocmind planul de servicii 
pe care îl supune primarului spre aprobare prin dispozi ie; o asigura si urmăre te aplicarea masurilor deț ș  
prevenire si combatere a consumului de alcool si droguri, de prevenire si combatere a violentei în familie,  
precum si a comportamentului delincvent; o urmăre te evolu ia dezvoltării copilului si modul în care părin iiș ț ț  
acestuia î i exercita drepturile si î i îndeplinesc obliga iile cu privire la copilul care a beneficiat de o măsura deș ș ț  
protec ie speciala si a fost reintegrat în familia sa întocmind raporturi lunare pe o perioada de minim 3 luni; oț  
colaborează cu direc ia generala de asistenta sociala si protec ia copilului în domeniul protec iei copilului siț ț ț  
transmit  acesteia  toate  datele  si  informa iile  solicitate  din  acest  domeniu;  o  colaborează  cu unită ile  deț ț  
învă ământ în vederea depistării cazurilor de rele tratamente, abuzuri sau de neglijare a copilului în vedereaț  
luării masurilor ce se impun. o colaborează cu colectivitatea locala în vederea identificării nevoilor comunită iiț  
si solu ionării problemelor sociale care privesc copiii. ț

 Întocme te dosare de ajutor social; ș
 Raportează către Agen ia Jude eana pentru Plăti si Inspec ie Sociala Gorj, cu respectarea termenelorț ț ț  

solicitate, situa iile lunare; ț
 Tine evident dosarelor de ajutor social; 
 Informează in mod operativ primarul si secretarul cu privire la emiterea de dispozi ii cu privire laț  

acordarea, modificarea, suspendarea, încetarea ajutorului social; 
 Întocme te dosarele de aloca ii pentru sus inerea familiei; ș ț ț
 Întocme te dosarele pentru indemniza ii  de na tere,  aloca ii  de stat  si  le înaintează pe baza deș ț ș ț  

borderou Agen iei Jude ene pentru Plăti di Inspec ie Sociala Gorj; ț ț ț
 Întocme te anchetele sociale solicitate; ș
 Îndepline te atribu ii de stare civila; ș ț
 Raportează situa iile solicitate in termenele prevăzute de lege; ț
 Prime te si transmite dosarele depuse in conformitate cu OUG 111/2010;ș  
 Eliberează lapte praf pentru nou născu i; ț
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 Prime te si analizează dosare cu cererile pentru încălzirea locuin ei;ș ț  
 Realizează lucrări de tehnoredactare , stabilite de către primar sau secretar; 
 Informează in scris si la termen , de cate ori este nevoie, persoanele, ce documente lipsesc din 

dosarele de aloca ie, aloca ie complementara, ajutor social. ț ț
 Întocme te dosarele pentru internarea in centre, pentru persoanele fără sus inători legaliș ț  
 Operează in registrul electoral 
 Întocme te dosare privind acordarea tichetelor sociale de grădini a 3-6 ani Autoritatea Tutelarăș ț  
(8).  Autoritatea  Tutelară  func ionează  sub  directa  coordonare  a  Secretarului  fiind  parte  aț  

compartimentului de asistentă socială si are următoarele atribu ii specifice:ț  
- întocmirea si comunicarea dispozi iilor pentru instituirea tutelei pentru minori si bolnavi, respectivț  

pentru instituirea curatelei pentru minori, bolnavi sau persoane vârstnice; 
- întocmirea dispozi iilor privind încuviin area vânzării, cumpărării de bunuri imobile pentru minori siț ț  

persoane bolnave; 
- numirea de curatori în cauze succesorale pentru minori, sau în orice altă situa ie în care părintele esteț  

împiedicat să-l reprezinte, din cauza bolii sau din alte motive; 
-  verificarea  în  teren  în  vederea  redactării  anchetelor  sociale  pentru:  divor uri,  minori  infractori,ț  

persoane vârstnice, aloca ii suplimentare, amânarea sau întreruperea executării pedepsei condamna ilor care auț ț  
probleme sociale, pentru curatorii sau tutorii care au domiciliul în Baia de Fier la solicitarea altor autorită i siț  
institu ii, etc; ț

- asistarea persoanelor vârstnice la încheierea contractelor de între inere;ț  
- prelucrarea dosarelor în vederea ob inerii indemniza iei sau stimulentului pentru cre terea copiluluiț ț ș  

pană la vârsta de 2 ani, respectiv 7 ani, în cazul copilului cu handicap; 
- verificarea si întocmirea dispozi iilor în vederea ob inerii aloca iei nou născut;ț ț ț  
- verificarea dosarelor privind acordarea aloca iei de stat si transmiterea către Agen ia de Plăti  siț ț  

Presta ii Sociale Gorj; ț
- întocmirea referatelor sociale pentru comisiile de expertiză medicală – copii si adul i – în vedereaț  

încadrării într-o categorie de persoane cu handicap; 
- verificarea anuală sau ori de cate ori este nevoie a tutelei minorilor si persoanelor puse sub interdic ie;ț  
-  întocmirea referatelor sociale pentru comisiile  de expertiză medicală-copii  si  adul i-  în vedereaț  

încadrării într-un grad de handicap; 
- verificarea anuală sau ori de cate ori situa ia o impune a tutorilor si curatorilor afla i în evidentă;ț ț  
- întocmirea documenta iei în vederea acordării unor ajutoare de urgentă , precum si pentru înhumareaț  

deceda ilor neidentifica i, a celor fără apar inători sau afla i într-o stare de dependentă socială;ț ț ț ț  
- efectuarea de anchete sociale pentru persoanele cu dizabilită i în vederea beneficierii de scutiri laț  

plata impozitului pe clădiri si automobile cu dispozitive adaptate. Estimarea valorii acestor scutiri în vederea 
estimării influentei asupra bugetului, reevaluare anuală a acestor scutiri;

Art. 32. Serviciul voluntar pentru situa ii de urgen ă. -ț ț  Se subordoneaza direct Viceprimarului comunei 
Baia de Fier

Compartiment care func ionează cu un angajat conducător auto autospecială PSI, i o activitatea deț ș  
Voluntariat pentru Situa ii de Urgentă in cadrul UAT Baia de Fier ț

Atribu ii specifice, conducător autospecială PSIț  : 
-Verifica la intrarea in schimb si in orice moment starea tehnica a ma inii si existenta plinului deș  

carburant, lubrefian i, apa si alte substan e de stingere.;ț ț
-Executa la timp între inerile, reviziile si verificările prevăzute de normativele in vigoare, tine evidentaț  

executărilor acestora precum si a exploatării mijloacelor tehnice pe care le deserve te;ș
-Participa la organizarea si desfă urarea ac iunilor de prevenire si stingere a incendiilor eliminareaș ț  

efectelor inunda iilor sau a altor situa ii de urgenta de pe teritoriul localită ii.ț ț ț
-In cazul apari iei  unei stări  de pericol,  de incendiu sau explozii,  ia de urgenta legătura cu efulț ș  

forma iei de pompieri, cu conducerea Primăriei si cu unitatea de pompieri militari;ț
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-Controlează i ia masuri pentru men inerea in stare de func ionare in permanenta si in orice anotimp, aș ț ț  
ma inilor si a sistemului de alarmare, precum si pentru asigurarea carburan ilor, lubrefian ilor, etc;ș ț ț  

-Participa efectiv in ac iunile de stingere a incendiilor si înlăturarea efectelor calamită ilor naturale sauț ț  
alte atribu ii in caz de producere a situa iilor de urgenta;ț ț

-Gestionează i tine evidenta mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, preluate pe baza de inventar,ș  
asigurând buna păstrare si folosire a acestora;

- Participa la cursurile de pregătire profesionala lunara, aplica ii si concursuri profesionale conformț  
legisla iei în vigoare;ț

- Răspunde de păstrarea secretului de serviciu si confiden ialitate a datelor si documentelor;ț
- Participa la salvarea persoanelor in urma producerii de situa ii de urgenta i evacuarea bunurilorț ș  

materiale;
- Participa la alimentarea instala iilor sau popula iei cu apa in situa ii limita, etc.ț ț ț
- Pune in aplicare legisla ia apărută in vigoare, respectarea Codului Rutier si a altor legi ce in deț ț  

competenta sa;
- Respectă timpul si parametrii de răspuns la interven ie.ț
- Respectă programul şi regulamentul de func ionareț   i organizare a serviciului voluntar, reguli deș  

disciplina muncii;

Art. 33. Compartiment gospodărire între inere, deservire i transport colar. -ț ș ș  Se subordoneaza direct 
Viceprimarului comunei Baia de Fier

           a) Atribu ii muncitor/ oferț ș
- intretinerea autovehiculelor din dotare, ceea ce presupune: efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor 
de ulei si filtre, gresarea elementelor ce necesita aceasta operatiune;   
- exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructinule prevazute in cartea tehnica a acestuia; 

  -        verifica zilnic inainte de pornirea utilajelor din dotare a nivelul uleiului, a carburantului, apa de racire; 
  -      urmarirea starii tehnice a utilajelor din dotare si anuntarea sefului direct la sesizarea unor defectiuni,  
realizarea  reparatiilor  necesare  la  mijloacele  auto,  stabilirea necesarului  de  piese  de schimb si  emiterea 
comenzilor necesare catre seful direct; 
  -      intocmirea documentelor necesare pentru evidentierea interventiilor efectuate la utilajelor din dotare si  
predarea la timp catre compartimentele autorizate; 

- pe perioada sezonului  rece participa cu utilajele din dotare la deszapezirea drumurilor situate pe 
teritoriul comunei Baia de Fier, în func ie de necesită i;  ț ț
- executa si alte sarcini conform specificului locului de munca solicitate de seful direct sau de conducerea 
institu iei în cea ce prive te folosirea utilajelor din dotare. ț ș
- raspunde de efectuarea corecta si la timp a reparatiilor utilajelor din dotare; 
- neindeplinirea totala sau partiala sau indeplinirea defectuoasa a sarcinilor specificate in fisa postului, 
constituie  motiv  de  sanctionare,  inclusiv  cu  desfacerea  contractului  individual  de  munca,  conform 
prevederilor Codului Muncii. 
- sa manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu ce se stabilesc 
cu persoanele cu care intra in contact in timpul serviciului; 
- sa raspunda la toate solicitarile venite din partea sefului ierarhic superior pentru indeplinirea unor 
sarcini conforme fisei postului; 
- sa manifeste grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are in 
primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor; 
- sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.I. din obiectivul unde desfasoara serviciul; 
- sa desfasoarea activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericole de accidentare sau imbolnavire 
profesionala persoana proprie  sau alti  angajati,  in  conformitate  cu pregatirea si  instruirea in  domeniul  
protectiei muncii primita de la angajator;  
- îndepline te i alte atribu ii prevăzute de lege sau însărcinări date prin acte administrative de primar.ș ș ț  
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         b) Atribu ii muncitor utilajț

- verifica zilnic inainte de pornirea utilajului Buldoexcavatorului a nivelul uleiului, carburantului, apa de 
racire; 
- intretinerea utilajului Buldoexcavator inainte de plecarea pe traseul indicat, urmarirea starii tehnice a 
utilajului si anuntarea sefului direct la sesizarea unor defectiuni; 
- intretinerea  autovehiculului  Buldoexcavator,  ceea  ce  presupune:  efectuarea  la  timp  a  reviziilor, 
schimburilor de ulei si filtre, gresarea elementelor ce necesita aceasta operatiune;
- exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructinule prevazute in cartea tehnica a acestuia; 
- realizarea reparatiilor necesare la utilajului Buldoexcavator i stabilirea necesarului de piese de schimbș  
si emiterea comenzilor necesare catre seful direct; 
- intocmirea documentelor necesare pentru evidentierea interventiilor efectuate la utilajului 

Buldoexcavator si predarea la timp catre compartimentele autorizate; 
- participa cu utilajul Buldoexcavator, la intretinerea drumurilor din comuna, la desfundarea an urilorș ț  
apar inătoare  drumurilor  respective,  precum i  la  desfundarea  pâraielor  colmatate  în  urma  torentelorț ș  
produse de fenomenele meteorologice; 
- sa-si  desfasoare  activitatea  în  limitele  prevazute  de  fisa  postului,  pe  timpul  inchirierii  utilajului 
Buldoexcavator; 
- sa manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu ce se stabilesc 
cu persoanele cu care intra in contact in timpul serviciului; 
- sa raspunda la toate solicitarile venite din partea sefului ierarhic superior pentru indeplinirea unor 
sarcini conforme fisei postului în ceea ce prive te folosirea utilajului Buldoexcavator;ș  
- sa manifeste grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are in 
primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor; 
- sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.I. din obiectivul unde desfasoara serviciul; 
- sa desfasoarea activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericole de accidentare sau imbolnavire 
profesionala persoana proprie sau alti angajati, in conformitate cu pregatirea si instruirea in domeniul  
protectiei muncii primita de la angajator; 
- îndeplineste orice alte atributii repartizate de sefii ierarhici, transpuse de conducerea Primariei, precum 
si de Consiliu Local verbal sau in scris. 
-

          c) Atribu ii de gestionar ț
 

- are calitatea de gestionar de bunuri i materiale; ș
- răspunde de aprovizionarea, repartizarea i întrebuin area materialelor în mod ra ionalș ț ț  

după nevoi; 
- prime te, eliberează materiale i ine eviden a lor conform normelor legale;ș ș ț ț  
- se îngrije te de buna păstrare a materialelor aflate în gestiunea sa;ș  
- eliberează bunurile  aflate  în gestiune potrivit  datelor  specificate  în  actele  de ie ireș  

(bonuri de consum) i aprobate de conducătorul serviciului financiar contabil;ș  
- asigură inerea la zi în bune condi ii a eviden ei bunurilor la locurile de depozitare;ț ț ț  
- predă zilnic la contabilitate documentele pe baza cărora s-au efectuat intrări-ie iri deș  

bunuri (documentele de primire facturi, recep ii, procese-verbale) i obligatoriu până la sfâr itul luniiț ș ș  
bonurile de consum, bonurile de transfer pentru materialele eliberate din gestiune; 

- comunică în scris conducătorului unită ii, în condi iile legii, cazurile în care se constatăț ț  
că bunurile din gestiune sunt depreciate, degradate, distruse sau sustrase; 

- prime te i păstrează valorile materiale în gestiune pe baza documentelor justificativeș ș  
care le întocmesc (facturi, avize de expedi ie, note de transfer restituire, procese-verbale de casare)ț  
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după ce au fost verificate amănun it pentru a constata cantitatea, calitatea i pre ul corespunzătorț ș ț  
datelor înscrise în documente; 

- eliberarea valorilor materiale se face în cantitatea, calitatea i sortimentele specificate înș  
documentele de eliberare aprobate cu respectarea dispozi iilor legale;ț  

- se interzice eliberarea valorilor materiale pe bază de dispozi ie verbală sau pe bazaț  
documentelor nelegal întocmite; 

- ine eviden a obiectelor de inventar de mică valoare sau de scurtă durată, după acelea iț ț ș  
reguli i în baza acelora i documente ca a valorilor materiale i le repartizează pe sugestiuni;ș ș ș  

- ine eviden a mijloacelor fixe pe fi e de magazie i le repartizează pe locuri de folosin ă;ț ț ș ș ț  
- ine eviden a formularelor cu regim special (chitan iere, facturi, bonuri de carburan i cuț ț ț ț  

valoare fixă); 
- eliberează bonuri  de carburan i  cu valoare fixă pentru consumul de combustibil  alț  

utilajelor i autoturismelor din dotarea institu iei; ș ț
- ine  eviden a  consumului  de  combustibil  conform  fi ei  activită ii  zilnice  pentruț ț ș ț  

autovehicule; 
- intervine prompt în situa ii de defec iuni la diverse obiective în incinta institu iei;ț ț ț  
- ine eviden a i răspunde de consumul real al utilită ilor din primărie i al unită ilor dinț ț ș ț ș ț  

subordine (apă, energie electrică, gaze naturale). 

           d) Atribu ii femeie de serviciu (guard)ț  
- executa lucrari de curatenie in imobilul Primariei comunei Baia de Fier si zona aferenta;
- executa lucrari suplimentare necesare mentinerii curateniei si evacuarii gunoiului menajer din imobilul 
si zona aferenta (spatii verzi, trotuar); 
- este direct raspunzator de indeplinirea intocmai a atributiilor si prevederilor sarcinilor de serviciu 
stabilite in prezenta fisa; 
- este direct raspunzator de pastrarea bunurilor materiale sau de alta natura pe care le are in gestiune; 

Sarcini: 
- sa mature zilnic birourile, holurile, scara imobilului; 
- sa aspire si sa stearga praful din birourile cladirii; 
- sa mature sau/si sa spele holul, scara imobilului si wc-urile, ori de cate ori este nevoie (cel putin o data 
pe zi) pentru a indeparta urmele de noroi; 
- sa spele geamurile imobilului ori de cate ori este nevoie in vederea mentinerii aspectului de curatenie a 
imobilului; 
- sa anunte de indata conducatorul institutiei orice neregula constatata cu privire la starea peretilor 
interiori sau exteriori (infiltratii de apa de la inundatii, conducte sparte, fisurari, degradari datorate uzurii sau 
lovirii accidentale sau nu, etc.) 
- sa asigure curatenia din zona spatiului verde aferenta sediului Primăriei ( sa ude florile i  spatiul verde,ș  
sa stranga ori de cate este nevoie hartiile, crengile, frunzele, etc. de pe spatiul verde) 
- sa duca la indeplinire si sa respecte dispozitiile sefului ierarhic cu privire la curatenia trotuarului aferent 
imobilului (ex.: spalarea trotuarului, inlaturarea zapezii, etc.) 
- sa ia in primire toate materialele necesare asigurarii curateniei, intretinerii spatiului verde, 

colectarea si debarasarea gunoiului menajer (tomberoane) avand obligatia sa asigure pastrarea si utilizarea 
acestora in bune conditiuni; 

- sa manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu ce se stabilesc 
cu persoanele cu care intra in contact in timpul serviciului;
- să îndrume cetă enii către birourile care le pot rezolva problemele, să făcă copii Xerox de pe diferiteț  
documente; 
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- sa raspunda la toate solicitarile venite din partea sefului ierarhic superior pentru indeplinirea unor 
sarcini conform fisei postului; 
- sa manifeste grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are in 
primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor; 
- sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.I.din obiectivul unde desfasoara serviciul; 
- sa desfasoarea activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericole de accidentare sau imbolnavire 
profesionala persoana proprie sau alti  angajati,  in conformitate cu pregatirea si  instruirea in domeniul 
protectiei muncii primita de la angajator;  
- îndeplineste orice alte atributii repartizate de sefii ierarhici, transpuse de conducerea Primariei, precum 
si de Consiliu Local verbal sau in scris. 

Art.34. Compartiment implementarea proiectelor fonduri europene. - Se subordoneaza direct 
Viceprimarului comunei Baia de Fier

Atribu ii specific: ț
 oferă consultanta in vederea finan ării proiectului de investi ii: ț ț
 identifica nevoia inând cont de oportunită ile oferite de fondul vizat si având in vedere tipurile deț ț  

nevoi si încadrarea acestora in programele aferente; 
 analizează programele lansate, identificând noi oportunită i pentru dezvoltarea proiectului, in acordț  

cu ghidurile aferente fiecărui program si cu ideea proiectului; 
 schi ează ideea de proiect conform legisla iei in vigoare; ț ț
 stabile te eligibilitatea ideii conform legisla iei in vigoare si normelor de aplicare specifice tipului deș ț  

proiect 
 pregăte te documenta ia în vederea realizării proiectului ș ț
 identifica condi iile de aplicare conform legisla iei in vigoare si normelor de aplicare specifice tipuluiț ț  

de proiect 
 analizează contextul de derulare proiectului si previziunile de dezvoltare ale acestuia, prin raportare 

la legisla ia in vigoare; ț
 analizează condi iile financiare si normele de aplicare specifice; ț
 stabile te documentele necesare depunerii cererii de finan are in func ie de sectorul de activitate vizatș ț ț  

de proiect si de linia de finan are aferenta proiectului, respectând legisla ia in vigoare;ț ț  
 identifica grupurile inta eligibile, sectorul de activitate, ideea proiectului, legisla ia in vigoare siț ț  

luând in calcul toate contextele interne si externe; 
 formulează propuneri de activită i inând cont de experien a organiza ională in domeniul abordat, deț ț ț ț  

nevoile si de cerin ele legislative din domeniu; ț
 stabile te necesarul de parteneriat cu rigurozitate si responsabilitate in func ie de activită ile derulateș ț ț  

in proiect, de legisla ia in vigoare si normele de aplicare.ț
  elaborează proiectul de investi ii ț
 identifica  categoriile  de  informa ii  necesare  in  concordanta  cu  forma juridica  de  constituire  aț  

organiza iei si a partenerilor, cu tipul activită ilor derulate cu cele prezentate in cererea de finan are si cuț ț ț  
Ghidul solicitantului; 

 colectează informa ii de la parteneri inând cont de informa iile prezentate in cererea de finan are, deț ț ț ț  
tema proiectului, de experien a si gradul de implicare al fiecărei entită i juridice in proiect;ț ț  

 redactează capitolele si anexele din cererea de finan are in func ie de tipul programului accesat, deț ț  
activită ile  stabilite  cu partenerii  din  proiect,  de  specifica iile  prevăzute  in  Ghidul  aplicantului,  folosindț ț  
limbajul adecvat si forma ceruta; 

 supune aprobării forma provizorie proiectului tuturor factorilor implica i, corectând eventualeleț  
neconcordante si omisiuni de comun 

 întocme te documenta iile necesare in perioada de implementare a proiectelor de investi iiș ț ț  
 răspunde de lucrările aferente Legii nr. 17/2014 privind vânzarea terenurilor extravilane 
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Art. 35. Compartimentul protec ia mediului. - ț  Se subordoneaza direct Viceprimarului comunei Baia de 
Fier
 
 Atribu ii: ț
- asigură realizarea măsurilor stabilite pentru protejarea mediului înconjurător; 
- ini iază proiecte, urmăre te întocmirea documenta iilor tehnice i asigură realizarea lucrărilor publiceț ș ț ș  
ce se execută din bugetul local sau din alte fonduri publice în domeniul protec iei mediului;ț  
- stabile te i propune consiliului local măsuri pentru refacerea i protec ia mediului înconjurător înș ș ș ț  
scopul cre terii calită ii vie ii;  ș ț ț
- asigură respectarea prevederilor legale privind protec ia i conservarea monumentelor istorice i deț ș ș  
arhitectură, a parcurilor i rezerva iilor naturale; ș ț
- colaborează cu compartimentul financiar, contabil, resurse umane i cu celelalte compartimente pentruș  
stabilirea necesarului de fonduri în vederea elaborării bugetului local, pentru protec ia mediului;ț  
- urmăre te modul de utilizare a fondurilor alocate i asigură gospodărirea fondurilor aprobate;ș ș  
- propune măsurile necesare pentru: 

a) prevenirea si limitarea urmărilor calamită ilor, catastrofelor i incendiilor;ț ș  
b) asigurarea igienizării malurilor cursurilor de apă din raza comunei, a decolmatării văilor locale i aș  

pode elor pentru asigurarea scurgerii apelor mari; ț
- asigură aplicarea prevederilor legale privind colectarea selectivă a de eurilor menajere, industriale sauș  
de orice fel, reciclarea i reintroducerea lor în circuitul productiv i prezintă situa ia acestora primarului iș ș ț ș  
viceprimarului;  
- asigură executarea activită ilor de deratizare i dezinsec ie; ț ș ț
- rezolvă în termenul legal sesizările primite de la cetă enii comunei referitoare la respectarea legalită iiț ț  
în domeniul de activitate; 
- adduce la cuno tiin ă primarului i viceprimarului  despre lucrări de repara ii, înlocuiri sau dotare cuș ț ș ț  
co uri destinate de eurilor, montate pe domeniul public al comunei Baia de Fier.ș ș  

Art.. 36.  Cămin cultural. - Este subordonat direct Viceprimarului comunei Baia de Fier.
a) Atribu ii specifice: ț
 Promovarea activită ilor culturale organizate la nivelul comunei Baia de Fier, in cadrul Căminuluiț  

Cultural Baia de Fier 
 Organizarea si desfă urarea de activită i cultural- artistice ș ț
 Stimularea creativită ii si talentului ț
 Asigura derularea in condi ii corespunzătoare a spectacolelor si manifestărilor cultural organizate inț  

Căminul Cultural 
 Organizează manifestări culturale, tine legătura cu organiza iile, institu iile culturaleț ț  
 Răspunde de închirierea spa iului Căminului Cultural Baia de Fier cu ocazia diferitelor evenimente:ț  

reuniuni, manifestări culturale, etc. 
 Răspunde de gestionarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventor aflate in gestiune Căminului 

Cultural Baia de Fier 
 Informează lunar eful ierarhic superior despre activită ile cultural desfă urateș ț ș  
 Men ine cură enia in interiorul si exteriorul Căminului Cultural Bibliotecaț ț
- Îndepline te orice alte sarcini transmise de conducerea serviciului i a institu iei.ș ș ț
- Ac iuni instructiv-educative, informative-formative ini iate in colaborarea cu cadrele didactice;ț ț  
- Organizează şi răspunde de desfăşurarea actului cultural şi sportiv la nivelul localităţii prin căminele 

culturale ale comunei precum şi pe stadionul communal;
           -Organizează, îndrumă şi supraveghează desfăşurarea spectacolelor, programelor de discotecă, serate 
culturale şi hore populare;

-Organizează simpozioane, mese rotunde, seminarii colocvii, prelegeri publice pe teme ale unor 
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întâlniri cu specialişti din toate domeniile societăţii civile, manageri, oameni de afaceri, politică, de cultură şi  
artă;

-Organizează în colaborare cu unităţile de învăţământ, bisericile şi Biblioteca comunală, cu sprijinul 
instituţiilor  culturale  judeţene,  manifestări  cultural-ştiinţifice  şi  artistice  prilejuite  de  aniversarea  sau 
comemorarea unor evenimente şi personalităţi locale;

-Asistă la pregătirea prealabilă şi desfăşurarea momentelor cultural- (spectacole, prezentări de carte,
momente coregrafice);

-Asigură organizarea şi desfăşurarea programelor minimale stabilite de Consiliul Local şi 
colaborează  cu  serviciile  şi  compartimentele  de  specialitate  din  aparatul  propriu  de  specialitate  pentru 
realizarea tuturor actelor de cultură;

-Înfiinţează formaţii artistice proprii, grup coral sau vocal-instrumental, taraf şi formaţie de dansuri 
populare în vederea valorificării potenţialului de tinere talente şi păstrării obiceiurilor şi datinilor străbune; 

-Împreună cu Conducerea primăriei şi Consiliul Local organizează programul cultural pentru 
evenimentul care va constitui sărbătoarea anuală a comunei;

-Organizează prin constituirea bazei materiale necesare din sponsorizări şi donaţii, spaţii permanente 
de petrecere a timpului liber: cafenea, presă diversă, săli şi biliard. 

-Îndepline te si alte atribu ii stabilite prin lege sau de către conducerea unită iiș ț ț

b) Rela ii:ț

- este obligat să se conformeze dispoziţiilor date de viceprimarul comunei căruia îi este subordonat direct, iar 
în cazul în care apreciază că o dispoziţie primită de la acesta este ilegală, are obligaţia să motiveze în scris 
refuzul îndeplinirii dispoziţiei primite;

- este obligat să aibă relaţii cu cetăţenii comunei sau cu alte persoane într-o ţinută profesională, etică şi  
morală;

- de colaborare şi cooperare cu consilierii locali şi cu toţi salariaţii din aparatul propriu de specialitate al 
Primarului , cu Direcţia Judeţeană de Cultură şi Culte Gorj şi cu Centrul de Creaţie şi Promovarea talentelor 
Gorj.

Art. 37.  Asisten i medicali comunitari i mediatori colari.  - ț ș ș Se subordoneaza direct secretarului general al 
U.A.T. Baia de Fier:

Atribu ii specifice: ț
- Supravegherea, in mod activ, a stării de sănătate si a condi iilor de viată ale popula iei dintr-unț ț  

teritoriu bine determinat - Educa ie pentru sănătate si planificare familialaț  
- Asistenta mamei si copilului 
- Identificarea si prevenirea posibilelor cazuri de abandon si abuz al copilului 
- Stimularea de ac iuni destinate protejării sănătă ii ț ț
- Urmărirea si supravegherea active a persoanelor din evidentele special(premature, TBC, HIV/SIDA, 

persoane cu deficient neurosenzoriale, neuropsihice, motorii, alte boli cornice, etc.) 
- Activitate de teren in vederea determinării active a nevoilor de îngrijiri generale de sănătate ale 

popula iei cu risc crescut de îmbolnăvire ai a grupurilor defavorizate; ț
- Activitate profilactica: supravegherea activa a stării de sănătate a popula iei catagrafiate;ț  
- Depistarea focarelor de boli transmisibile 
- Identificarea si supravegherea medicala a gravidelor si a copiilor din grupele de risc; 
- Efectuarea de vizite la domiciliul lăuzelor, recomandând masurile necesare de protective a sănătă iiț  

mamei si copilului nou născut; 
- Supravegherea in mod active a stării de sănătate a sugarului si a copilului mic; 
- Participarea in echipa la desfă urarea diferitelor ac iuni colective pe teritoriul comunită ii: vaccinai,ș ț ț  

programe de screening popula ional, implementarea programelor na ionale de sănătate;ț ț  
- Participarea la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infec ii;ț  
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- Îndrumarea persoanelor care au fost contaminate pentru controlul periodic; 
- Informarea medicului de familie cu privire la cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu 

ocazia activită ilor de teren; ț
- Identificarea popula iei neînscrise pe listele medicului de familie si sprijinirea acestora pentru acces laț  

servicii medicale; 
- Identificarea copiilor neînscri i pe listele medicilor de familie, in vederea includerii lor in programulș  

na ional de imunizări - Promovează alăptarea si practicile corecte de nutritive;ț  
- Diseminarea informa iilor specific planificării familial, in special in rândul popula iei defavorizate dinț ț  

punct de vedere social si îndrumarea ei către cabinetele de planificare familial sau cabinetele medicilor de 
familie; 

- Educarea familiei si dezvoltarea de abilita i parentale pentru stimulare si îngrijire corecta a copilului;ț  
- Activitate medicala curative, conform recomandărilor medicale, la nevoie 
- Activitate de identificare, raportare a cazurilor sociale depistate active, către serviciile sociale din 

subordinea autorită ii locale, pentru a beneficia de includerea intra-un program de protective socialaț  
- Prevenirea abuzului si abandonului copilului 

Art. 38. Asisten i persoanli ai persoanelor cu handicap grav. -ț  Se subordoneaza direct secretarului general 
al U.A.T. Baia de Fier:

 
Atribu ii: ț
- Să asigure îngrijirea corespunzătoare a persoanei cu handicap; 
- Să respecte si sa urmeze activită ile si serviciile prevăzute in planul de recuperare pentru copilul cuț  

handicap, respective in planul de servicii a adultului cu handicap; 
- Să înso ească persoana cu handicap , la termenul necesar sau solicitare, pentru evaluare si reevaluare,ț  

la comisiile de competenta in domeniu; 
- Să colaboreze cu asisten ii sociali si speciali tii care au ca scop recuperarea, reabilitarea, orientareaț ș  

profesionala si integrarea sociala; 
- Să comunice Direc iilor de Asistenta Sociala si Protec ia Copilului si Primăriei in termen de 48 de oreț ț  

de la luarea la cuno tin a , orice modificare cu privire la gradul de handicap, domiciliul sau re edin a, stareaș ț ș ț  
materiala, precum si alte situa ii de natura sa modifice acordarea drepturilor prevăzute de lege.ț  

CAPITOLUL IV - CONSILIERE ETICĂ.
Art. 39.. - Atribu ii privind consilierea etică i monitorizarea respectării normelor de conduită la nivelulț ș  
aparatului de specialitate al Primarului comunei Baia de Fier 
 

 Principalele atribu ii privind consilierea etică i monitorizarea respectării normelor de conduită laț ș  
nivelul aparatului de specialitate al Primarului comunei Baia de Fier îndeplinite de personalul desemnat prin 
dispozi ia primarului sunt următoarele: ț
- monitorizează  modul  de  aplicare  i  respectare  a  principiilor  i  normelor  de  conduită  de  cătreș ș  
func ionarii publici din cadrul autorită ii sau institu iei publice i întocme te rapoarte i analize cu privire laț ț ț ș ș ș  
acestea; 
- desfă oară activitatea de consiliere  etică,  pe baza solicitării  scrise  a  func ionarilor  publici  sau laș ț  
ini iativa sa atunci când func ionarul public nu i se adresează cu o solicitare, însă din conduita adoptată rezultăț ț  
nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia; 
- elaborează  analize  privind  cauzele,  riscurile  i  vulnerabilită ile  care  se  manifestă  în  activitateaș ț  
func ionarilor publici din cadrul autorită ii sau institu iei i care ar putea determina o încălcare a principiilor iț ț ț ș ș  
normelor de conduită, pe care le înaintează conducătorului autorită ii sau institu iei publice, i propune măsuriț ț ș  
pentru înlăturarea cauzelor, diminuarea riscurilor i a vulnerabilită ilor; ș ț
- organizează sesiuni de informare a func ionarilor publici cu privire la normele de etică, modificări aleț  
normativ în domeniul eticii i integrită ii sau care instituie obliga ii pentru autorită ile i institu iile publiceș ț ț ț ș ț  
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pentru respectarea drepturilor cetă enilor în rela ia cu administra ia publică sau cu autoritatea sau institu iaț ț ț ț  
publică respectivă; 
- semnalează practici sau proceduri institu ionale care ar putea conduce la încălcarea principiilor iț ș  
normelor de conduită în activitatea func ionarilor publici; ț
- analizează sesizările i reclama iile formulate de cetă eni i de ceilal i beneficiari ai activită ii autorită iiș ț ț ș ț ț ț  
sau institu iei publice cu privire la comportamentul personalului care asigură rela ia directă cu cetă enii iț ț ț ș  
formulează recomandări cu carace general, fără a interveni în activitatea comisiilor de disciplină;
- poate  adresa  în  mod direct  întrebări  sau aplica  chestionare  cetă enilor  i  beneficiarilor  direc i  aiț ș ț  
activită ii autorită ii sau institu iei publice cu privire la comportamentul personalului care asigură rela ia cuț ț ț ț  
publicul, precum i cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de autoritatea sau institu iaș ț  
publică respectivă; 
- reprezintă persoana de contact în rela ia cu Agen ia Na ională a Func ionarilor Publici în ceea ceț ț ț ț  
prive te  monitorizarea  respectării  normelor  de  conduită  de  către  func ionarii  publici  i  a  implementăriiș ț ș  
procedurilor disciplinare; 
- completează i  transmite  trimestrial  către  Agen ia Na ională a  Func ionarilor  Publici  informa iileș ț ț ț ț  
privind respectarea normelor de conduită de către func ionarii publici; ț
- transmite  trimestrial  către  Agen ia  Na ională  a  Func ionarilor  Publici  informa iile  privindț ț ț ț  
implementarea procedurilor disciplinare în cadrul autorită ii sau institu iei publice.ț ț

  CAPITOLUL V
  SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL DIN PRIMĂRIA BAIA DE FIER
       Art. 40.   (1). Sistemul de control intern/managerial

a)- Controlul intern/managerial este definit ca reprezentând ansamblul formelor de control, exercitarea 
la nivelul entită ii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere în concordan ă cu obiectivele acesteiaț ț  
i cu reglementările legale, în vederea asigurării administrării fondurilor publice în mod economic, eficient iș ș  

eficace. Aceasta include de asemenea structurile organizatorice, metodele i procedurile.ș
b)-  Sistemul  de  control  intern/managerial  al  Primăriei  comunei  Baia  de  Fier  (SCIM)  reprezintă 

ansamblul de măsuri, metode i proceduri întreprinse la nivelul fiecărei structuri din cadrul institu iei, instituiteș ț  
în scopul realizării  obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator i  îndeplinirii  cu regularitate,  în modș  
economic i eficient a politicilor adoptate.ș

c)- În vederea monitorizării, coordonării i îndrumării metodologice a implementării i dezvoltăriiș ș  
sistemului  de  control  intern  managerial,  la  nivelul  comunei  Baia  de  Fier,  primarul  constituie  prin  act 
administrativ o structură cu atribu ii în acest sens, denumită Comisia de monitorizare.ț

d)-  În  vederea  consolidării  unui  sistem  de  control  intern  managerial,  Comisia  de  monitorizare 
elaboreaza i actualizează anual Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial.ș

(2).  Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial:
 Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul Primăriei comunei Baia de Fier sunt:
a).- realizarea atribu iilor la nivelul fiecărei structuri în mod economic, eficace i eficient;ț ș

         b) - conformitate cu legile, nórmele, standardele i reglementările în vigoare;ș
         c) - dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare i difuzare a datelor i informatiilorș ș  

financiare i de conducere;ș
       d) - protejarea fondurilor publice.

         (3). Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul Primăriei comunei Baia de 
Fier sunt următoarele:

        a)- intensificarea activită ilor de monitorizare i control desfă urate la nivelul fiecărei structuri în scopulț ș ș  
eliminării riscurilor existente i utilizării eficiente a resurselor alocate;ș
        b)- dezvoltarea activită ilor de prevenire i control pentru protejarea resurselor alocate împotrivaț ș  
pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor;
       c)- îmbunătă irea comunicării între structurile Primăriei comunei Baia de Fier, în scopul asigurăriiț  
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circula iei informa iilor operativ, fără distorsiuni, astfel încât acestea să poată fi valorificate eficient înț ț  
activitatea de prevenire i control intern;ș

         d)- proiectarea, la nivelul fiecărei structuri, a standardelor de performan ă pentru fiecare activitate, înț  
scopul  utilizării  acestora  i  la  realizarea  analizelor  pe  baza  de  criterii  obiective,  privind  valorificareaș  
resurselor alocate.

          (4).   Implementarea Sistemului de control intern/managerial
           a)- Întreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al 

primarului ora ului Jibou, se organizează i se desfă oară cu respectarea tuturor măsurilor, procedurilor iș ș ș ș  
structurilor  stabilite  pentru  implementarea  Sistemului  de  control  intern/managerial  i  a  implementăriiș  
Standardelor de control intern/managerial.
              b)-Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcina de
serviciu pentru tot personalul implicat i cade în sarcina conducatorilor de compartimente implementarea iș ș  
respectarea acestuia.
              c)-Toate documéntele elaborate i aprobate de conducerea primăriei privindș  
Implementarea  SCIM  completează  de  drept  prevederile  prezentului  Regulament  de  Organizare  iș  
Func ionare.ț
            (5).  Procedurile operationale

a) Toate activită ile procedurabile din compartiméntele Aparatului de specialitate alț  
primarului se organizează, se normează, se desfă oară, se controlează i se evaluează pe baza Procedurilorș ș  
opera ionale, elaborate i descrise detaliat pentru fiecare opera iune, activitate, tip de documente prelucrate sauț ș ț  
care  se  eliberează  de  autoritate  i  care  fac  parte  integrantă  din  documéntele  Sistemului  de  controlș  
intern/managerial.

b) Procedurile opera ionale pentru fiecare activitate specifică se elaborează de fiecareț  
compartiment în parte, se avizează de Presedintele comisiei de monitorizare, se aprobă de Primarul ora uluiș  
Jibou, se actualizează permanent în func ie de modificările intervenite în organizarea i desfă urarea activită iiț ș ș ț  
i completează de drept prevederile prezentului Regulament.ș

       (6) Procedurile de lucru generale/procedurile de sistem
         Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea prin care mai multe compartimente 

din aparatul de specialitate al primarului conlucrează în vederea aducerii la îndeplinire a unor anumite sarcini. 
Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de func ionare care trebuie respéctate întocmai de către to iț ț  
salaria ii  pentru   a  asigura  implementarea  i  respectarea  Sistemului  de  control/managerial  pentru  bunaț ș  
func ionare a aparatului de specialitate al primarului.ț
     

                    CAPITOLUL VI   DISPOZIŢII FINALE

      Art.41
(1)  Prevederile  prezentului  Regulament  sunt  obligatorii  pentru  funcţionarii  publici,  indiferent  de 

funcţia pe care o deţin şi pentru personalul încadrat cu contract individual de muncă din aparatul de specialitate 
al Primarului comunei Baia de Fier.

(2) Prezentul Regulament este valabil de la data aprobării prin Hotărârea Consiliului local al comunei 
Baia de Fier şi îşi produce efectele faţă de angajaţi din momentul aducerii la cuno tiin ă  acestora.ș ț
      Art. 42 

(1) În termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament, se va elabora fişa postului pentru  
fiecare post aprobat în Organigrama aparatului de specialitate al primarului, după modelul anexa nr. 4, conform 
Hotararii nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor 
publici,actualizată  şi sarcinile de serviciu pentru fiecare angajat din subordine.

(2) Redactarea fişelor postului şi a sarcinilor de serviciu se va face pe suport electronic şi pe suport de 
hârtie  în  trei  exemplare:  câte  unul  pentru  salariat,  unul  pentru  şeful  compartimentului  şi  unul  pentru 
compartimentul Organizare, salarizare, resurse umane.

(3) Fişa postului şi sarcinile de serviciu pentru conducătorii de compartimente cuprind în mod obligatoriu 
următoarele atribuţii:
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• organizarea activităţii compartimentului; luarea măsurilor necesare în vederea
realizării atribuţiilor compartimentului;

• urmărirea şi răspunderea pentru elaborarea corespunzătoare şi în termen a tuturor
lucrărilor şi sarcinilor încredinţate compartimentului;

• asigurarea respectării disciplinei în muncă de către toţi salariaţii compartimentului; 
• aducerea la cunoştinţă a salariaţilor a tuturor reglementărilor specifice domeniului de 

activitate, a dispoziţiilor Primarului, a hotărârilor Consiliului local;
• elaborarea, modificarea fişei postului urmare a modificărilor legislative apărute;
• întocmirea fişelor anuale de evaluare a performanţelor profesionale ale salariaţilor 

din cadrul compartimentului pe care îl conduc; elaborarea propunerilor de modificare a funcţiilor publice,  
avansări în trepte, grade profesioanle;

• atribuţiile generale comune ale compartimentelor, conform prezentului Regulament.
Art. 43
(1) Toţi salariaţii Primăriei comunei Baia de Fier sunt obligaţi să cunoască, să respecte şi să aplice 

prevederile prezentului Regulament de Organizare şi Funcţionare. În acest scop compartimentul Organizare, 
salarizare,  resurse  umane  va  asigura  transmiterea  Regulamentului  şefilor  serviciilor  si  coordonatorilor 
compartimentelor, care sunt responsabili cu aducerea la cunoştinţă a prevederilor acestuia salariaţilor.

(2) Prezentul Regulament de Organizare şi Funcţionare se publică pe pagina de internet a comunei Baia 
de Fier 

Art. 44 Prezentul Regulament se completează, se modifică ori de câte ori este nevoie, urmare a unor 
modificări  legislative,  noi  activităţi  sau  competenţe  date  în  sarcina  administraţiei  publice  locale  sau 
reorganizarea unor activităţi sau compartimente, prin grija compartimentului Organizare, salarizare, resurse 
umane, prin hotărâre a Consiliului local al comunei Baia de Fier.
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