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R E G U L A M E N T  
 

DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A  

APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI PĂNĂTĂU 

 
 
 
 
 
 

 
REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL 

APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI PĂNĂTĂU  

Art.1. Consiliul Local este autoritate a administraţiei publice locale 
constituită la nivel local şi hotărăşte, în condiţiile legii, în toate 
problemele de interes local cu excepţia celor care nu sunt date prin 
lege în competenţa altor autorităţi publice locale sau centrale. 
Art.2 Primarul, viceprimarul, secretarul general şi aparatul de 
specialitate al primarului constituie o structură funcţională cu 
activitate permanentă, numită primăria comunei, care duce la 
îndelinirea hotărârilor consiliului local şi dispoziţiile primarului, 
soluţionând problemele curente ale colectivităţii locale. 
Art.3 Numărul de personal, organigrama şi ștatul de funcţii aferente 
aparatului de specialitate al primarului, se aprobă prin hotărârea 
Consiliului local. 
Art.4 Funcţionarii din aparatul de specialitate al primarului se bucură 
de stabilitate în funcţie conform legii. 
Art.5 (1) Primarul raspunde de buna funcţionare a aparatului de 
specialitate pe care îl conduce şi îl coordonează. 
          (2) Primarul poate delega coordonarea unor compartimente 
din aparatul de specialitate, viceprimarului şi secretarului general, 
după caz prin dispoziţie. 
Art.6 (1) Activitatea aparatului de specialitate se desfațoară în 
scopul fundamentării, derulării şi îndeplinirii competenţelor legale 
ale consiliului local şi primarului. 
         (2) In îndeplinirea prevederilor alin.(1) funcţionarii publici din 
aparatul de specialitate al primarului conlucrează cu autoritatea 
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administraţiei publice locale judeţene, serviciile publice 
descentralizate ale ministerelor şi celelalte organe centrale care 
funcţionează pe teritoriul judeţului, pe baza respectării principiilor 
autonomiei locale, colaborării, responsabilităţii şi solidarităţii în 
rezolvarea problemelor întregului judeţ. 
Art.7 Personalul din aparatul de specialitate este alcătuit din 
funcţionari publici, numiţi în funcţii publice prin dispoziţia primarului 
şi din persoane angajate, fără statul de funcţionar public care 
desfaşoară activităţii admnistrative şi de protocol. 
Art.8 (1) Funcţiile publice sunt de executie şi de conducere şi se 
stabilesc prin hotărârea Consiliului local cu avizul Agenţiei Naţionale 
a Funcţionarilor Publici. 
          (2) Funcţiile specifice din aparatul de specialitate al primarului 
sunt de execuţie şi sau stabilit  prin hotărârea Consiliului local cu 
avizul Agenţiei Naţionale a Funcţionarilor Publici. 
Art.9 Funcţionarilor publici le sunt aplicabile prevederile  Ordonanței 
de urgență a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, iar 
angajaţilor fără statul de funcţionar public – prevederile legislaţiei 
muncii. 
Art.10 Aparatul de specialitate al primarului, are următoarea 
structură organizatorică; 

- compartiment – asistenta socială  şi autoritate 
tutelară  

- compartiment- agricol,cadastru şi urbanism 
-  compartiment-dezvoltare rurală şi resurse umane  
- compartiment -  buget, finanţe, contabilitate şi taxe 

locale , 
- compartiment – cultură 
- compartiment-administrativ gospodăresc 
- compartiment –juridic, 
 

ATRIBUŢIILE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE 
SPECIALITATE AL PRIMARULUI 

 
Art.11.Compartimentul – asistenta socială  şi autoritate tutelară  
Compartimentul – asistenta socială  şi autoritate tutelară are în 
componenţa sa un post de  inspector  funcție publică care 
îndeplineşte atribuţiile stabilite în fişa postului precum şi alte sarcini 
încredinţate de primarul comunei prin dispoziţie. 
Personalul din compartimentul asistenta socială  şi autoritate 
tutelară –are urmatoarele atribuţii ; 
--colaboreaza permanent cu D.G.A.S.P.C. Buzau , care ii  
va asigura indrumarea metodologica necesara ; 

-actioneaza numai conform strategiei nationale si judetene in  
domeniul protectiei drepturilor copilului si in limitele obiectivelor 
prioritare de actiune la nivelul judetului ; 

-trebuie sa identifice problemele sociale locale specifice  
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comunitatii din care face parte si sa informeze permanent membrii 
Consiliului Local precum si DGASPC Buzau ;   
-are obligatia sa primeasca spre rezolvare orice cerere care are ca 
 obiect  silicitarea unui serviciu social , indiferent de originea etnica a 
solicitantului ; 

-se va ocupa de verificarea continutului dosarelor primite si va 
 sprijini clientul in intocmirea , completarea , obtinerea documentelor 
necesare sustinerii cererii (acte de identitate, adeverinte de venit, 
cupoane de pensie, documente care sa justifice proprietati agricole 
sau alte surse de venit);  

-se va deplasa la domiciliul persoanelor in cauza pentru  
efectuarea anchetelor sociale ; 
-va urmari permanent evolutia cazurilor sociale prin deplasari si  
constatari ale starilor de fapt , tine evidenta cauzelor instrumentate 
si a modalitatilor de rezolvare ; 

-raporteaza periodic catre DGASPC Buzau, ori de cate ori este 
 nevoie , in baza formularelor tip transmise , situatiile statistice 
privind activitatea de protectie a drepturilor copilului in comunitate si 
orice alte informatii solicitate ; 

-participa la diferite activitati organizate de DGASPC in scopul 
 informarii si prevenirii situatiilor de risc social , activitati de 
pregatire profesionala , instruiri , seminarii , etc; 

-promoveaza scopurile si obiectivele directiei ; 
-lucreaza conform metodologiilor existente si propune 
 imbunatatirea acestora ; 
-monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor aflati in dificultate in  
cadrul unitatii sadministrativ-teritoriale  asigurand centralizarea si 
sintetizarea acestor date si informatii ; 

-Colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerului  
de resort si ale celorlalte organe specializate in judet; 
-Identifica copiii aflati in dificultate de pe teritoriul comunei si 
 stabileste masurile de protectie a acestora ; 

-Intocmeste raportul privitor la ancheta psiho-sociala a copilului 
 aflat in dificultate si propune comisiei stabilirea unor masuri de 
protectie sau , dupa caz, a unor masuri educative pentru copil ;  

-Determina pozitia copilului capabil de discernamant cu privire la 
 masura propusa asigurand cunoasterea de catre copil a situatiei sale 
de drept si de fapt; 

-Acorda copilului capabil  de discernamant asistenta si sprijin in 
exercitarea dreptului sau la libera exprimare a copilului ; 
-Depune diligentele necesare pentru clarificarea situatiei juridice  
a copilului , inclusiv pentru inregistrarea  nasterii acestuia in vederea 
identificarii unor solutii cu caracter permanent pentru protectia 
copilului , reintegrarea in familia naturala , sau, dupa caz, adoptia; 
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-Sesizeaza instanta judecatoreasca competenta , pentru 
 declararea judecatoreasca a abandonului de copii in conditiile legii; 
-Acorda comisiei , la cererea acesteia, asistenta de specialitate  
pentru indeplinirea atributiilor ce-i revin; 
-Asigura aplicarea hotararilor comisiei , urmareste si  
supravegheaza modul de aplicare al acestor hotarari; 
-Identifica familii sau persoane carora sa le poata fi incredintat 
 sau dat in plasament familial un copil , cu prioritate printre rudele 
copilului pana la gradul al patrulea inclusiv ; 
-Identifica, evalueaza si pregateste persoane care pot deveni  
asistenti maternali profesionisti , in conditiile legii , si supravegheaza 
activitatea acestora ; 
-Acorda asistenta si sprijin parintilor copilului aflat in dificultate ,  
pentru a pregati revenirea acestuia in mediul familial ; 

-Supravegheaza familiile si persoanele care au primit in  
incredintare copii pe toata durata acestei masuri , precum si parintii 
copilului aflat in dificultate , dupa revenirea acestuia in mediul 
familial ; 
-Pregateste integrarea acestuia sau reintegrarea copilului in 
 familia sa naturala , intr-o familie substitutiva temporara sau in 
familia adoptiva , dupa caz, inclusiv prin asigurarea unor spatii 
amenajate si a mijloacelor necesare pentru contactul personal si 
nemijlocit al copilului cu parintii sai; 
-Verifica si reevalueaza cel putin odata la trei luni, imprejurarile  
legate de plasamentul sau incredintarea copilului  si propune 
comisiei , dupa caz , mentinerea masurii de protectie stabilita , 
modificarea sau revocarea acesteia; 

-Acorda asistenta si sprijin de urgenta parintilor copilului  
urmarind daca acestia isi pot asuma responsabilitatile si daca isi 
indeplinesc obligatiile fata de copil, astfel incat sa previna aparitia 
situatiilor ce pun in pericol securitatea si dezvoltarea copilului ; 
-Identifica familiile sau persoanele care doresc sa adopte copii de 
 pe raza comunei ; 
-Sprijina familiile atestate ca apte sa adopte copii , pentru a le fi 
 incredintati copii copii spre adoptie si face propuneri comisiei 
competente in acest sens ; 

-Urmareste evolutia copiilor adoptati de pe terotoriul comunei , 
 precum si a relatiilor dintre acestia si parintii lor  adoptivi , pe o 
perioada de cel putin  doi ani de la incuviintarea adoptiilor , pe care 
le-au sprijinit , prezinta rapoarte comisiei cu privire la aceste aspecte 
, trimestrial sau la cererea acesteia, sprijin parintilor adoptivi ai 
copilului in indeplinirea obligatiei de a informa pe acesta ca este 
adoptat , de indata ce varsta si gradul de maturitate al acestuia o 
permite ; 

-Asigura masurile necesare pentru protectia , in regim de urgent 
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 a copilului aflat in dificultate , inclusiv pentru plasamentul copilului 
in regim de urgenta ; 
-Ia masuri pentru populariozarea dispozitiilor legale interne ; 
-Colaboreaza cu serviciile publice specializate pentru protectia 
 copilului din judet; 

-Intocmeste si tine evidenta dosarelor de ajutor social  intocmite  
in baza prevederilor Legii nr. 416/2001, cu modificarile si 
completarile ulterioare ; 
-Intocmeste si inainteaza dosarele pentru alocatia de stat pentru  
copii la Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociala Buzau ; 
  -Intocmeste si tine evidenta dosarelor de alocatie conform Legii nr. 
277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei ; 

-Indeplineste si alte atributii  prevazute de lege sau insarcinari  
date de primar ; 
-Intocmeste anchete sociale si le inainteaza catre institutiile care  
le solicita ; 
-Verifica activitatea asistentilor personali insotitori ai persoanelor 
 cu handicap , intocmind raport individual pentru fiecare caz in parte 
;  
-Participa impreuna cu institutiile speciale , la imbunatatirea  
continua a activitatii de ocrotire a minorilor ; 

-Intocmeste lucrarile necesare rezolvarii problemelor care potrivit  
legii sunt date in competenta autoritatii tutelare; 

-Identifica problemele sociale specifice comunei si informeaza 
 permanent Consiliul Local; 

-Efectueaza anchete sociale la domiciliul solicitantilor pentru a  
constata , sub toate aspectele, conditiile de viata ale acestuia , 
relatiile cu membrii de familie , apeland pentru acestia la informatii 
de la vecini, rude si de la principalele institutii de pe raza comunei; 

-In timpul efectuarii anchetei sociale si culegerii de informatii la  
domiciliul  familiei copilului aflat in dificultate , va avea ca prioritate 
permanenta mentinerea copilului in familia naturala si gasirea de 
solutii alternative in plan local la institutionalizare ; 

-Asigura diseminarea de informatii in randul populatiei cu risc  
social crescut ; 
-Este la curent cu legislatia in vigoare in materie de protectie a  
copilului , a persoanelor varstnice , a celor cu handicap si cu 
literatura de specialitate de asistenta sociala ; 

-Asista persoanele varstnice , la cererea acestora sau din oficiu , 
 dupa caz, in vederea incheierii unui act juridic de instrainare ; 

-Acorda asistenta sociala persoanelor varstnice in conformitate cu  
prevederile Legii nr. 17/2000, sau a altor dispozitii legale in materie  

-Intocmeste dosarele asistentilor personali ai persoanelor cu  
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handicap; 

-Controleaza periodic activitatea asistentilor personali si prezinta  
semestrial un raport Consiliului Local; 

-Intocmeste dosarele pentru acordarea tuturor prestatiilor sociale  
si inainteaza situatiile in acest sens institutiilor abilitate ; 

  -primirea dosarelor în vederea obţinerii indemnizaţiei pentru 
creşterea copilului ; 
  -asigura legarea si predarea anuala a corespondentei la arhiva ; 
 - rezolva corespondenta care i se repartizeaza ; 
- respecta normele de protectia muncii si P.S.I. ;  
Conform prevederilor Legii nr. 119/1996 cu privire la actele de stare 
civila , modificata si completata 
 
-isi exercita atributiile numai in limita unitatii  
administrativ-teritoriale , determinata prin lege ; 
-intocmeste la cerere sau din oficiu , potrivit legii, 
 acte de nastere, de casatorie  sau de deces, si elibereaza certificate 
doveditoare ; 
-inscrie mentiuni , in conditiile legii, pe marginea  
actelor de stare civila aflate in pastrare , si elibereaza extrase de pe 
actele de stare civila , precum si dovezi privind inregistrarea unui act 
de stare civila ; 
-ii este interzis sa faca stersaturi , razuiri , prescurtari  
sau adaugiri in actele de stare civila ; 
- elibereaza , in conditiile legii, alte certificate in locul  
celor pierdute , sustrase , distruse sau deteriorate , alaturi de 
achitarea taxei de timbru , conform art. 11, alin.4 ; 
-incheie casatorii si elibereaza certificate de casatorie 
 in urma consimtamantului viitorilor soti , liber si deplin exprimat in 
prezenta a doi martori ; 
-rectifica actul de stare civila numai in temeiul  
Dispozitiei Primarului sau la cererea persoanelor interesate.  
-inainteaza DJEP  , pana la data de 2 ale lunii  
urmatoare , inregistrarile nominale pentru nascutii vii, cetateni 
romani , modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in 
varsta de 0-14 ani, precum si   actele persoanelor decedate , in 
vederea actualizarii registrului permanent de evidenta a 
persoanelor ; 
-inainteaza Directiei Judetene de Statistica ,  
buletinele statistice ale persoanelor decedate, buletinele statistice 
pentru casatorii , pentru divort, si cele pentru nascuti ; 
-ia masuri pentru pastrarea in conditii 
 corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civila pentru a 
evita deteriorarea acestora ; 
-verifica registrele de stare civila si raspunde de  
exactitatea datelor cuprinse in extrasele pe care le elibereaza ; 
-asigura folosirea corecta si pastrarea in conditii de  
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securitate a listelor de coduri numerice personale precalculate; 
 
 
 
Art. 12.Compartimentul – agricol,cadastru şi urbanism 
Compartimentul – agricol,cadastru şi urbanism are în componenţa sa 
un post de  inspector  funcție publică şi două posturi de referent  care  
îndeplinesc  atribuţiile stabilite în fişa postului precum şi alte sarcini 
încredinţate de primarul comunei prin dispoziţie. 
Personalul din compartimentul– agricol,cadastru şi urbanism are 
urmatoarele atribuţii  

-completeaza registrul agricol format letric si electronic  ; 
-intocmeste certificate si adeverinte de stare materiala , precum si  
biletele de adeverire a proprietatii si sanatatii animalelor pe baza 
datelor inscrise in registrul agricol ; 
-aduce la cunostinta secretarului general al comunei toate  
greselile de inscriere in registrul agricol , pentru rectificarea erorilor 
existente, prin note justificative  ; 
-asigura numerotarea , parafarea si sigilarea  registrelor agricole 
 precum si pastrarea lor in condiitii optime; 
-efectueaza inscrierea in registrul agricol a tuturor gospodariilor   
existente; 
-raspunde de operarea la timp a modificarilor in registrul agricol ,  
potrivit normelor legale; 
-efectuarea unor sondaje  la gospodariile populatiei  privind 
 sinceritatea datelor declarate de catre capul gospodariei ;  
 -acorda sprijin persoanelor declarante in completarea declaratiilor 
cu datele necesare inscrierii in RA.  
  -pune la dispozitie  datele din RA privind cererile de intrare in CAP si 
din evidenta acestuia; 
-participa , ca reprezentant al administratiei publice locale , la 
expertizele dispuse de catre instanta in dosarele ce se afla pe rolul 
acestora;  
-popularizarea legislatiei privind Registrul agricol ; 
- completeaza certificatele de producator si biletele de adeverire a  
proprietatii asupra animalelor si tine evidenta gestionarii acestora; 
-rezolva in termen corespondenta care i se repartizeaza ; 
-intocmeste , elibereaza si tine evidenta atestatelor de producator  
si a carnetelor de comercializare a produselor agricole ; 
-se preocupa de cunoasterea temeinica si operativa  a prevederilor 
 actelor normative referitoare la agricultura  fiind aduse si la 
cunostinta producatorilor agricoli de la nivelul comunei ; 
-asigura si participa efectiv la aplicarea prevederilor Legilor fondului 
funciar ;  
-înregistrarea în Registrul agricol al terenurilor vândute, donate şi 
schimburile de teren dovedite prin acte încheiate în formă autentică; 
-evidenţierea titlurilor de proprietate eliberate în baza Legii 
nr.18/1991; 
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-verificarea suprafeţelor de teren agricol înscrise în titluri de 
 proprietate şi anexele de fond funciar, pe -autor şi moştenitor şi 
operarea oricăror modificări de proprietar; 
-înregistrarea titlurilor de proprietate în programul de culegere de  
date primare; 
 -promovează în instanţă acţiuni de anulare şi corectare a titlurilor de 
proprietate greşite; 
-evidenţierea terenurilor agricole exploatate individual şi  
înregistrarea modificărilor pe proprietari care intervin în timpul 
anului; 
-vizarea pentru conformitate a declaraţiilor contribuabililor depuse  
la Compartimentul Contabilitate în vederea calculării impozitului pe 
teren;  
-sprijinirea acţiunilor sanitar veterinare pe teritoriul comunei 
Pănătău; 
-elaborează toată documentaţia şi dările de seama  specific 
  recensamantului agricol , arhivează şi răspunde de conservarea 
acestora. 
-întocmirea de propuneri de atribuire de teren, în temeiul Legii nr. 
18/1991, cu modificările şi completările ulterioare ce se înaintează 
Instituţiei Prefectului, în vederea emiterii Ordinului Prefectului. 
 -implementează programul de inventariere a terenurilor conform 
prevederilor Legii nr. 165/2013, 
-se ocupă de lucrarea de cadastru general al u.a.t. Pănătău 
-indruma producatorii agricoli in vederea cultivarii in totalitate a  
suprafetelor  detinute ; 
-asigura colaborarea dintre institutiile prestatoare de  servicii si 
detinatorii de terenuri agricole si exercita controlul de specialitate 
privind efectuarea in timp optim si de buna calitate a lucrarilor 
agricole ce se executa mecanizat , precum si respectarea 
tehnologiilor ; 
-sprijina initiativele de  asociere a producatorilor agricoli  in  
formele legale ; 
-participa direct la actiuni privind evidenta si utilizarea  
 terenurilor agricole ce  constituie fondul funciar al localitatii , la 
evaluarea productiei la culturile vegetale si a efectivelor de animale ; 
-rezolva cererile privind litigiile dintre cetateni cu  privire la  
pagubele provocate de animale culturilor agricole cat si cu privire la 
stabilirea taxelor de gloaba ; 
-va actiona si intocmi evidenta tuturor suprafetelor de teren la 
 nivelul localitatii , pe categorii de folosinta ; 
-participa si urmareste punerea in posesie a terenurilor catre toti  
proprietarii sau  mostenitorii acestora ;  
-colaboreaza  la intocmirea documentatiilor pentru administrarea  
suprafetelor de pasune ale comunei  Pănătău a administrarea si 
intretinerea patrimoniului pastoral ; 
-Raspunde de modul de indeplinire a conditiilor contractuale in  
cazul inchirierii suprafetelor de pajisti comunale ; 
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-Verifica in teren cererile persoanelor privind eliberarea atestatelor  
si a carnetelor de comercializare a produselor agricole ; 
-Preia atributiile colegilor , pe timpul C.O sau in situatii  
neprevazute ;  
-nventariaza toate terenurile degradate , apartinand  domeniului  
public , propunand si masurile tehnice care se impun pentru 
readucerea lor in stare de functionare ; 
-efectueaza constatari in cazul unor litigii dintre  cetateni privind  
folosirea terenurilor agricole , in afara tulburarilor de posesie , 
granituire , si face propuneri de rezolvare a acestora , potrivit 
competentei locale ; 
-împreună cu secretarul general al  comunei participă la ședințele 
comisiei locale de fond funciar, asigură lucrările de secretariat ale 
comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra 
terenurilor 
-participa efectiv la toate operatiunile in vederea  definitivarii  
lucrarilor privind  aplicarea legilor fondului funciar ; 
-executa dactilografierea lucrarilor repartizate ; 
-asigura legarea si predarea anuala a corespondentei la arhiva ; 
-raspunde de folosirea bunurilor institutiei aflate in  folosinta ,  
asigura si pastreaza curatenia la locul de munca ; 
-rezolva corespondenta care i se repartizeaza  respecta normele  
de protectia muncii si P.S.I. ;  
-va intocmi registrul de rol dupa care se va face impozitarea si il  
va reactualiza ori de cate ori va fi nevoie , conform Legii ; 
-va raspunde de cererile pentru subventiile APIA si de calitatea  
lucrarilor efectuate pe islazurile comunale. 
-indosariaza, tine evidenta si repartizeaza  conform vizei  
primarului , Monitoarele  Oficiale  . 
-inregistreaza  intr-un registru special contractele de arendare;  
-arhiveaza copiile contractelor de arendare; 
-urmareste inregistrarea in registrul agricol a suprafetelor de  
teren prevazute in contractele de arendare. 
-imputernicita pentru a duce la indeplinire obligatiile privind 
 comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura in conditiile 
Codului de procedura civila ,  la nivelul  comunei Chiliile, judetul  
Buzau;  
-este responsabila cu activitatea de arhiva, intocmind si  
eliberand in acest sens  documentele specifice ;  
-este membru in comisia de receptie privind lucrarile efectuate la  
cladiri si drumuri comunale si satesti ;  
-intocmeste ,  elibereaza si tine evidenta  documentelor pentru  
deschiderile succesorale , consultand si informand  in acest sens 
secretarul comunei .  
-semestrial , intocmeste un raport privind inscrierea datelor in  
Registru agricol , pe care il inainteaza secretarului comunei , in 
vederea promovarii unui proiect de hotarare a consiliului local ; 
-este membru in comisia de inventariere a bunurilor  
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patrimoniului public si  privat al comunei ; 
-este persoana responsabila cu implementarea programelor  
RENNS si RAN;  
-intocmeste , inregistreaza, elibereaza si tine evidenta , 
  impreuna cu secretarul unitatii administrativ teritoriale , sesizarilor 
pentru deschiderea procedurii succesorale ;  
-desemnarea  persoanei responsabila cu urmarirea  derularii 
contractului pentru finantarea  lucrarilor de inregistrare sistematica 
din cadrul Programului national de cadastru si carte funciara    , 
initiate de unitatea administrativ-teritoriala Chiliile ,  
judetul Buzau  
-privind desemnarea  persoanei responsabila cu activitatea de  
urbanism  , amenajarea teritoriului si  autorizarea executării 
lucrărilor de construcţii , la nivelul comunei Chiliile, judetul Buzau  
-conform prevederilor OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului  
controlului intern managerial al entităților publice, în calitate de 
secretar al comisiei de monitorizare; 
-elaborează Lista activităților procedurabile pentru procedurile de 
sistem la  nivelul compartimentului; 
-transmite Lista cu activitățile procedurabile pentru procedurile de 
sistem  secretarului Comisiei de monitorizare; 
-stabilește persoanele responsabile cu elaborarea procedurilor de 
sistem; 
-verifică Diagrama de proces; 
-verifică procedura de sistem și o semnează; 
-retransmite procedura, responsabilului cu elaborarea și 
actualizarea, ori de câte ori este cazul pentru modificări și 
completări; 
-transmite procedura la secretarul Comisiei de monitorizare; 
-dispune măsuri pentru actualizarea procedurilor de sistem; 
-execută și alte atribuții prevăzute de OSGG nr. 600/2018; 
-este responsabil cu protecția/ prelucrarea datelor cu caracter 
personal, 
-verifică documentația depusă pentru eliberarea certificatelor de 
urbanism, autorizare de construire/ desființare și răspunde de 
legalitatea acestora, 
-efectuează lucrările în vederea eliberării certificatului de urbanism 
și autorizație de construire/ desființare, 
-are obligația de a urmări respectarea disciplinei în domeniul 
autorizării executării lucrărilor de construcție , 
-supune spre sancționare lucrările executate fără eliberarea  
 
Art. 13. Compartimentul – dezvoltare rurală şi resurse umane  
Compartimentul dezvoltare rurală şi resurse umane are în 
componenţa sa  un post de  inspector  funcție publică , un post de   
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consilier  achizitii publice funcție publică -  vacant  şi  un post de  
Inspector de specialitate ,functie  contractuală  care  îndeplinesc  
atribuţiile stabilite în fişa postului precum şi alte sarcini încredinţate 
de primarul comunei prin dispoziţie. 
     Personalul din compartimentul– dezvoltare rurală şi resurse 
umane are urmatoarele atribuţii 
Conform  prevederilor Legii  nr. 53/2003- Codul Muncii  
-elaboreaza Regulamentul Intern pentru personalul  
contractual din aparatul de specialitate al primarului; 
-pastreaza in conditii de siguranta Registrul  
salariatilor; 
-completeaza rubricile din registrul de evidenta al  
salariatilor pentru fiecare persoana angajata , inclusiv asistentii 
personali ; 
-efectueaza in termene toate modificarile intervenite  
in executarea contractului individual de munca prin acte aditionale; 
-intocmeste documentatia necesara pentru emiterea 
 deciziei de pensii pentru persoanele care indeplinesc conditiile 
legale de pensionare ; 
-stabileste drepturile salariale pentru personalul  
contractual , pentru functionarii publici si indemnizatiile pentru 
demnitari , consilieri locali , conform legislatiei in vigoare.  
-elaborează Strategia și programul anual al achizițiilor publice, pe 
baza  
necesităților și priorităților comunicate de celelalte compartimente 
din cadrul autorității contractante, 
-elaboreaăa documentația de atribuire, ori în cazul organizării unui 
concurs  
de soluții, a documentației de concurs, 
-îndeplinește atribuții referitoare la publicitate, astfel cum sunt 
acestea  
prevăzute de Legea nr.98/ 2016 privind achizițiile publice și 
prevedreile H.G. nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor 
metodologice de aplicare a Legii nr. 98/2016, 
-aplică și finalizează procedurile de atribuire a contractelor de 
achiziții  
publice, 
-construiește și păstrează dosarul de achiziție publică. 
 
 
Art. 14 Compartimentul  buget, finanţe, contabilitate şi taxe locale  
 
  (1) Personalul din cadrul compartimentului buget, finanţe, 
contabilitate şi taxe locale îndeplineşte atribuţiile prevăzute de lege 
cu privire la stabilirea, controlul şi încasarea taxelor şi a altor 
venituri reprezentând resurse ale bugetului local, achiziţii publice , 
lucrării şi servicii. 
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           (2) Organizează inventarierea anuală a valorilor materiale şi 
băneşti şi asigură menţinerea în stare de funcţionare a tuturor 
componentelor tehnice ale bazei materiale necesare funcţionării 
administraţiei publice locale. 
           (3) Ţine evidenţa bunurilor care alcătuiesc domeniul public de 
interes local,  asigură utilizarea corespunzătoare a imobilelor aflate 
în administrarea directă a primariei comunei. 
           (4) Asigură aplicarea dispoziţiilor legale care revin autorităţii 
administraţiei publice locale în domeniul comerţului şi prestărilor de 
servicii. 
 
 
Compartimentul buget, finanţe, contabilitateşi taxe locale are în 
componenţa sa  două  posturi de  inspector  funcție publică şi  un 
post de referent  care  îndeplinesc  atribuţiile stabilite în fişa postului 
precum şi alte sarcini încredinţate de primarul comunei prin 
dispoziţie. 
Personalul din compartimentul– dezvoltare rurală şi resurse umane 
are urmatoarele atribuţii 
- Urmăreşte şi răspunde de respectarea şi aplicarea Hotărârilor 
Consiliului Local, a dispoziţiilor primarului şi a celorlalte acte 
normative în domeniul economic-finaciar.    
-elaborează lucrarile pentru bugetul consiliului local pe anul în curs, 
precum și proiectele la buget pe anii următorii, 
-după aprobarea bugetului, urmărește modul de realizare a 
veniturilor bugetare, 
-urmărește execuția cheltuielilor prevăzute în bugetul propriu al 
comunei, informează periodic  pe primar despre modul de realizare a 
acestora, 
-implementează sistemul electronic de raportare a situațiilor 
financiare din sectorul public FOREZBUG, 
-întocmește și ține registrul de evidență a contractelor de închiriere, 
concesionare a bunurilor ce aparțin domeniului public și privat al 
comunei, și urmărește derularea acestor contracte, 
-analizează împreună cu secretarul general al comunei, legalitatea 
listelor de lucrări, achiziții de bunuri și alte cheltuieli de investiții, a 
căror finanțare se asigură integral sau parțial din buget în vederea 
cuprinderii acestora în proiectul de buget, 
-analizează cererile și documentațiile necesare pentru alimentarea 
mijloacelor bănești, a conturilor de disponibil pentru cheltuieli 
curente și de capital, urmârind respectarea legalității și oportunității 
acestora în limitele aprobate prin buget, 
-coordonează activitatea de aprovizionare cu materiale și obiecte de 
inventar, precum și distribuirea acestora pe compartimente, 
-asigură verificarea stării mjloacelor fixe și a obiectelor de invetar 
din patrimoniu, 
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-întocmește proiectul Raportului anual al primarului asupra situației 
gestionării bunurilor aparținând patrimoniului comunei ce va fii 
prezentat Consiliului local, 
-întocmește documentele justificative privind operațiunile 
patrimoniale, organizează și urmărește ținerea corectă și la zi a 
contabilității, întocmește documentele de plată către organele 
bancare conform reglementarilor în vigoare și urmărește primirea la 
timp a extraselor de cont și confruntarea acestora cu documentele 
însoțitoare, asigurând încadrarea corectă pe  subdiviziunile 
clasificației bugetare a cheltuielilor, 
-exercită controlul zilnic al operațiunilor efectuate prin caserie și 
asigură încasarea la timp a creanțelor, lichidarea obligațiilor de plată, 
luând măsuri pentru stabilirea răspunderilor atunci când este cazul, 
-organizează efectuarea la timp a operațiunilor de inventariere a 
valorilor materiale și bănești și a decontărilor din bugetul local, 
-elaborează documentațiile necesare pentru stabilirea impozitelor, 
tarifelor și taxelor speciale date în competența autorității 
administrativ teritoriale, 
-elaborează documentațiile care privesc stabilirea chiriei pe metru 
pătrat pentru spațiile cu altă destinație decât cea de locuință, aflate 
în administrarea primăriei, 
-ține evidența agenților economici de pe teritoriul comunei, 
indiferent de forma de proprietate, 
-descarcă impreună cu personalul compartimentului contablitate, 
toate debitele datorate de cetățenii, 
-complectează registrul de rol pentru fiecare contribuabil în parte, 
-efectuează verificării în teren împreună cu agenții constatori abilitați 
de lege pentru verificarea persoanelor autorizate pentru diferite 
activități comerciale, 
-înaintează compartimentului specializat numai în luna ianuarie a 
fiecărui an, documentele constituite pentru arhivă, legate, 
numerotate, sigilate pe baza procesului- verbal de predare- primire, 
-întocmește decizii de impozitare, înștiințării/ somații de plată către 
persoanele fizice și juridice , 
-eliberează adeverințe și certificate fiscale pentru cetățenii în baza 
registrelor fiscale, în termenele și condițiile reglementărilor în 
vigoare, 
-instrumentează dosarele privind înscrierile și radierele auto de la 
nivelul comunei, 
-semnează de primirea corespondenței (petiții, cererii, adrese 
oficiale de la diverse instituții) conform rezoluției date de primar și 
asigură rezolvarea ei în termenul prevăzut de lege, 
-efectuează decontări numai pe baza documentelor justificative 
corect întocmite, 
-participă la lucrările comisiei pentru probleme de apărare atunci 
când este convocat, 
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-centralizează necesarul de produse raţionalizate pentru populaţie şi-
l transmite Consiliului Judeţean împreună cu resursele estimate 
pentru localitate, 
-calculează necesarul de produse raţionalizate pentru populaţie, 
având în vedere atât numărul de rezervişti mobilizaţi în forţele 
sistemului naţional de apărare, cât şi numărul de persoane care 
urmează să sosească în localitate ca urmare a acţiunii de evacuare, 
-întocmeşte şi actualizează programul de aprovizionare a populaţiei 
cu produse raţionalizate, conform Normelor privind elaborarea 
programelor de desfacere a mărfurilor prin introducerea sistemului 
de distribuire către populaţie a principalelor produse alimentare şi 
nealimentare pe bază de raţii şi cartele, pe timp de pace, în timp de 
mobilizare sau de război, art. 31 pct. B, lit. a) şi b) - Ordinul comun 
nr. 109/21.01.2003 şi a precizărilor preşedintelui/directorului 
executiv al direcţiei economice, 
-stabileşte împreună cu personalul S.T.P.S. Buzău reţeaua comercială 
pentru desfacerea produselor raţionalizate în caz de mobilizare sau 
război, 
-calculează fondurile necesare pentru tipărirea cartelelor, în caz de 
mobilizare sau război, 
-asigură păstrarea cartelelor în condiţiile legii şi distribuirea acestora 
către consiliile locale, 
-prezintă preşedintelui comisiei raport privind modul în care sunt 
îndeplinite sarcinile privind asigurarea populaţiei cu produse 
raţionalizate şi propune adoptarea de măsuri corespunzătoare, 
-întocmeşte propunerile pentru elaborarea proiectului planului de 
mobilizare referitoare la necesarul de resurse energetice, consumuri 
de apă potabilă, energie termică, benzine şi motorine auto, 
-face propuneri pentru proiectul bugetului de stat pentru război, 
având în vedere toate modificările ce intervin în nivelul şi structura 
indicatorilor specifici fiecărei categorii de cheltuieli, 
-propune preşedintelui adoptarea hotărârii de trecere  la raţia 
alimentară de supravieţuire sau de diminuare procentuală a raţiilor, 
când situaţia impune acest lucru, 
-execută alte activităţi stabilite de preşedinte, 
-Conform prevederilor OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului  
controlului intern managerial al entitatilor publice, în calitate de 
membru al comisiei de monitorizare; 
-elaborează Lista activităților procedurabile pentru procedurile de 
sistem la nivelul compartimentului, 
-transmite Lista cu activitățile procedurabile pentru procedurile de 
sistem  secretarului Comisiei de monitorizare, 
-stabilește persoanele responsabile cu elaborarea procedurilor de 
sistem; 
-verifică Diagrama de proces; 
-verifică procedura de sistem și o semnează, 
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-retransmite procedura, responsabilului cu elaborarea și 
actualizarea, ori de câte ori este cazul pentru modificări și 
completări, 
-transmite procedura la secretarul Comisiei de monitorizare, 
-dispune măsuri pentru actualizarea procedurilor de sistem, 
-execută și alte atribuții prevăzute de OSGG nr. 600/2018, 
 
-intocmeste si tine registrul de evidenta a contractelor de inchiriere, 
concesionare a bunurilor ce apartin domeniului public si privat al 
comunei, si urmareste derularea acestor contracte, 
-analizeaza impreuna cu secretarul comunei, legalitatea listelor de 
lucrari, achizitii de bunuri si alte cheltuieli de investitii , a caror 
finantare se asigura integral sau partial din buget in vederea 
cuprinderii acestora in proiectul de buget, 
-analizeaza cererile si documentatiile necesare pentru alimentarea 
mijloacelor banesti , a conturilor de disponibil pentru cheltuieli 
curente si de capital, urmarind respectarea legalitatii si oportunitatii 
acestora in limitele aprobate prin buget, 
-coordoneaza activitatea de aprovizionare cu materiale si obiecte de 
inventar , precum si distribuirea acestora pe compartimente, 
-asigura verificarea starii mjloacelor fixe si a obiectelor de invetar 
din patrimoniu, 
-intocmeste proiectul Raportului anual al primarului asupra situatiei 
gestionarii bunurilor apartinand patrimoniului comunei ce va fii 
prezentat Consiliului local, 
-intocmeste documentele justificative privind operatiunile 
patrimoniale , organizeaza si urmareste tinerea corecta si la zi a 
contabilitatii, intocmeste documentele de plata catre organele 
bancare conform reglementarilor in vigoare si urmareste primirea la 
timp a extraselor de cont si confruntarea acestora cu documentele 
insotitoare , asigurand incadrarea corecta pe  subdiviziunile 
clasificatiei bugetare a cheltuielilor; 
-exercita controlul zilnic al operatiunilor efectuate prin caserie si 
asigura incasarea la timp a creantelor, lichidarea obligatiilor de plata 
, luand masuri pentru stabilirea raspunderilor atunci cand este cazul; 
-organizeaza efectuarea la timp a operatiunilor de inventariere a 
valorilor materiale si banesti si a decontarilor din bugetul local; 
-elaboreaza documentatiile necesare pentru stabilirea impozitelor, 
tarifelor si taxelor speciale date in competenta autoritatii 
administrativ teritoriale, 
-elaboreaza documentatiile care privesc stabilirea chiriei pe metru 
patrat pentru spatiile cu alta destinatie decat cea de locuinta, aflate 
in administrarea primariei, 
-tine evidenta agentilor economici de pe teritoriul comunei, 
indiferent de forma de proprietate, 
-descarca impreuna cu personalul compartimentului contablitate, 
toate debitele datorate de catatenii, 
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-complecteaza registrul de rol pentru fiecare contribuabil in parte, 
-efectueaza verificarii in teren impreuna cu agentii constatori abilitati 
de lege pentru verificarea persoanelor autorizate pentru diferite 
activitati comerciale, 
-inainteaza compartimentului specializat numai in luna ianuarie a 
fiecarui an, documentele constituite pentru arhiva, legate, 
numerotate, sigilate pe baza procesului- verbal de predare- primire , 
-intocmeste decizii de impozitare, instiintarii/ somatii de plata catre 
persoanele fizice si juridice , 
-elibereaza adeverinte si certificate fiscale pentru cetatenii in baza 
registrelor fiscale , in termenele si conditiile reglementarilor in 
vigoare, 
-instrumenteaza dosarele privind inscrierile si radierele auto de la 
nivelul comunei, 
-semneaza de primirea corespondentei( petitii , cererii, adrese 
oficiale de la diverse institutii) conform rezolutiei date de primar si 
asigura rezolvarea ei in termenul prevazut de lege, 
-efectueaza decontari numai pe baza documentelor justificative 
corect intocmite, 
-încaseaza zilnic pe baza de chitanta impozitele si taxele locale si 
inscrie zilnic in borderou sumele incasate, 
-se ocupa de incasarea debitelor de la populatia comunei precum si 
de la persoanele juridice , 
-depune la casierie sumele incasate pe baza de borderou si registru 
de casa, 
-Depune la Trezorerie toate sume incasate la termenele stabilite prin 
acte normative, 
-Tine evidenta amenzilor, 
-Incaseaza taxa de timbru  si celelalte taxe stabilite de consiliul local, 
-Intocmeste borderoul de incasari zilnic, 
-Raspunde de integritatea numerarului, chitantierelor si a altor 
documente ce ii sunt incredintate, intocmeste instiintarile de plata, 
-Efectueaza cand este cazul deplasari pentru a instiinta de plata pe 
contribuabili, 
-Descarca impreuna cu contabilul unitatii, toate debitele datorate de 
cetatenii, 
-Incaseaza impozitele si contributiile aferente veniturilor din 
activitatile agricole, 
-Raspunde de gestionarea bunurilor existente in magazia unitatii, 
-Constituie impreuna cu ceilalti colegi din cadrul compartimentului 
contabilitate , documentele pentru arhivare, 
Art.15. Compartimentul – Cultura are în componenţa sa un post de  
bibliotecar funcţie contractuală  care îndeplineşte atribuţiile stabilite 
în fişa postului precum şi alte sarcini încredinţate de primarul 
comunei prin dispoziţie. 
Personalul din compartimentul Cultura–are urmatoarele atribuţii  
 
-asigura accesul tuturor cetatenilor la fondul de carte; 
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-intocmeste fise de cititori pentru toti abonatii bibliotecii; 
-asigura , potrivit legii , gestionarea fondului de carte; 
-asigura pastrarea , depozitarea si starea fizica a fondului de 
 carte; 
-transmite instiintari , somatii si imputa plata cartilor deteriorate  
sau pierdute ,dupa caz , potrivit hotararii Consiliului local si a 
normelor prevazute de lege; 
-stimuleaza frecventa  cititorilor prin diverse mijloace; 
-asigura popularizarea cartilor nou aparute prin afisarea de titluri 
 la locurile de afisaj , prin prezentari de carte noua sau prin mijloace 
specifice; 
-solicita achizitionarea de carti noi; 
-solicita abonarea la diverse publicatii ; 
-selecteaza si intocmeste documentatia necesara pentru cartea  
depasita si propune celor in drept scoaterea acesteia din fondul de 
carte; 
-pastreaza si expune cititorilor , spre consultare , abonamentele  
de reviste si ziare din dotare; 
-colaboreaza cu celelalte institutii culturale si culte pentru 
  organizarea unor manifestari culturale , la diferite evenimente 
organizate de institutiile din localitate ; 
-tine evidenta primara si individuala a colectiilor si circulatiei 
acestora in relatia biblioteca-cititor, in conformitate cu normele 
legale in vigoare;  
- practica imprumutul bibliotecar la cerere ;  
-organizeaza activitati de comunicare a colectiilor sub forma de 
expozitii, intalniri cu autorii, sezatori literare, zile deschise ale 
bibliotecii, alte asemenea activitati culturale ;  
-tine evidenta cititorilor, a frecventei acestora si publicatiilor  
eliberate spre lectura statistica de biblioteca, recuperarea 
publicatiilor imprumutate sau despagubirea bibliotecii in cazul unor 
prejudicii, potrivit prevederilor legale ;  
-efectueaza lucrari de conservare, igiena si patologie a cartilor in  
masura posibilitatilor existente ;  
-orice alte obligatii prevazute in legile speciale.  
-evidenta documentelor se face in sistem traditional si informatizat,  
astfel:  
-evidenta globala, prin registrul de miscare a -fondurilor(R.M.F.).  

-evidenta individuala, prin registrul de inventar (R.I.), cu -
numerotare de la 1 la infinit. 
-evidenta periodicelor, trimestrial sau anual, prin constituirea lor in 
unitati de inventar. 
-evidenta analitica, pe fise insotite de imagini foto pentru bunurile 
culturale constituite in gestiuni si care fac parte din patrimoniul 
cultural national mobil. 
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-bibliotecarul nu este obligat sa constituie garantii gestionare, dar 
raspunde material pentru lipsurile din inventar care depasesc 
procentul de pierdere naturala stabilit, potrivit legii.  

-bunurile culturale de patrimoniu lipsa la inventar se recupereaza 
fizic; in cazul in care acest lucru nu este posibil, se recupereaza 
valoric la pretul pietei plus o penalizare de minimum 10% din cost, 
pe baza hotararii Comisiei nationale a bibliotecilor.  

-inventariaza periodic documentele cu specific de biblioteca ;  

-in caz de predare/preluare a gestiunii fondului de documente,  

precum si in caz de forta majora se procedeaza la verificarea 
integrala a inventarului.  

-in cazuri de forta majora, incendii, calamitati naturale etc. 
personalul  

bibliotecii dispune scoaterea din evidenta a documentelor distruse.  

-biblioteca publica  Pănătău este obligata sa-si dezvolte periodic  

colectiile de documente, prin achizitionarea de titluri din productia 
editoriala curenta.  

-colectia din biblioteca publica trebuie sa asigure cel putin un 
document specific pe cap de locuitor.   

- asigura colectiilor bibliotecii publice pastrarea in depozite si/sau in 
sali cu acces liber special amenajate, asigurandu-se conditii de 
conservare si securitate adecvate.  

-anual personalul angajat al bibliotecii intocmeste rapoarte de 
evaluare a activitatii, care se prezinta si consiliului local al comunei 
Pănătău in primul trimestru al anului urmator  . 

- situatiile statistice anuale se transmit de catre personalul bibliotecii 
Institutului National de Statistica, Comisiei nationale a bibliotecilor si 
ministerelor de resort, potrivit prevederilor legale.  

Art.16. Compartimentul  administrativ gospaodaresc –are în 
componenţa sa un şofer microbuz şcolar-funcţie contractuală,doi 
muncitori calificaţi - funcţii contractuale , doi muncitori necalificaţi - 
funcţii contractuale şi un guard care îndeplinesc  atribuţiile stabilite 
în fişa postului precum şi alte sarcini încredinţate de primarul 
comunei prin dispoziţie. 
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Personalul din compartimentul administrativ gospaodaresc –are 
urmatoarele atribuţii  
 
         SOFER MICROBUZ SCOLAR  
 
-respectarea programului zilnic stabilit de Scoala Gimnaziala   
Pănătău     

-este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program,  
odihnit, in tinuta corespunzatoare si sa respecte programul stabilit;  
-participa la pregatirea programului si la instructajele NTS si PSI;  
-va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la 
 circulatia pe drumurile publice, in trafic intern si international de  
marfuri;  
-pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si  
copia licentei de transport, precum si actele masinii in conditii 
 corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control;  
-nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai 
 cu aprobarea sefului;  
-nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, 
 drogurilor, medicamentelor, etc. , care reduc capacitatea de 

conducere;  
-soferul va respecta cu strictete intinerariul si instructiunile  
primite de la sef;  
-soferului ii este interzis sa vorbeasca in numele institutiei cu  
orice client al acesteia fara avizul prealabil al sefului coordonator;  
-se comporta civilizat in relatiile cu clientii, colegii de serviciu,  
superiorii ierarhici si organele de control;  
-atat la plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a 
 autovehicului, inclusiv anvelopele. - nu pleaca in cursa daca constata 

defectiuni / nereguli ale  
autovehiculului si  anunta imediat superiorul pentru a se remedia 
defectiunile;  
-la sosirea din cursa preda sefului direct Foaia de Parcurs  
completata corespunzator;  
-la parcarea autovehiculului soferul va lua toate masurile pentru 
 asigurarea masinii,  
-comunica imediat sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc  
orice eveniment de circulatie in care este implicat;  
-soferul va duce la indeplinire orice alte dispozitii primite de la sef.  
 

 Atributii   muncitori 
-vegheaza la securitatea bazinelor de apa in vederea evitarii unor  
incercari care ar putea periclita viata si sanatatea populatiei; 
-goleste , spala bazinul si administreaza zilnic  substantele  
necesare dezinfectiei apei potabile , cand timpul este ploios  
dezinfectia se face de doua ori pe zi; 
-verifica cel putin o data pe saptamana , izvorul de apa de la  
captare  si coloana principala  a aductiunii de apa ; 
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-urmareste defectiunile la racordurile din reteaua publica ,  
precum si pe cele din gospodariile cetatenilor si ia masuri pentru 
remedierea acestora ; 
-urmareste ca toate racordurile efectuate de cetateni in  
gospodariile proprii sa fie taxate , conform hotararilor consiliului 
local; 
-informeaza primarul sau viceprimarul in cazul cand se fac 
 racorduri  neautorizate; 
-verifica daca toti cetatenii racordati la reteaua de apa au 
 montate apometre si prezinta scris primarului si viceprimarului 
aspectele constatate; 
-in caz de incendii dirijeaza intreaga cantitate de apa , in zona 
 unde se semnaleaza acesta ; 
-pe timpul verii si in mod deosebit cand este seceta  va intocmi  
grafic de distributie a apei potabile pe tronsoane , instiintandu-se 
locuitorii comunei prin afisare la loc vizibil ; 
-face propuneri cu necesarul de materiale pentru buna  
functionare a retelei ; 
-efectueaza lucrari de inlaturare a avariilor la  reteaua publica  
de alimentare  cu apa ; 
-face lunar citirea apometrelor  si transmite aceasta situatie 
 serviciului  contabilitate  din cadrul primariei, pana la data de 5 ale 
fiecarei luni ; 
-verifica in luna octombrie a fiecarui an daca , caminele sunt dotate 
corespunzator cu capace pentru a preveni inghetul acestora pe 
timpul iernii  
-executa orice alte lucrari si sarcini date de primar si viceprimar .  
                               
 Postul de guard – asigură buna gospodărire şi curăţenie în localul 
primăriei, 
-asigură continuitatea la primărie şi înştiinţează primarul, 
viceprimarul ,secretarul comunei , organele locale de poliţie şi alţi 
factori locali cu privire la evenimentele deosebite( accident, 
calamităţi , incendii şi alte probleme de interes local), 
-înştiinţează populaţia de ordinele primăriei, 
-respectă normele de protecţie a muncii şi protecţie împotriva 
incendiilor, 
-transmite corespondenţa primăriei la oficiul postal şi alte unităţii de 
pe raza comunei, 
-transmite invitaţiile la şedinţele consiliului local ( consilierilor locali 
),  
-executa orice alte lucrari si sarcini date de primar si viceprimar .  

 

Art.17. Compartimentul –juridic are în componenţa sa un post vacant  
de   jurist funcţie publică care îndeplineşte atribuţiile stabilite în fişa 
postului precum şi alte sarcini încredinţate de primarul comunei prin 
dispoziţie. 
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Art.18Personalul din Compartimentele de specialitate ale primarului  
îndeplinesc şi orice alte atribuţii încredinţate de consiliul local, 
primar, viceprimar sau secretarul general al comunei. 
 Art.19   Funcţionarii publici din compartimentele de specialitate ale 
primarului sunt în relaţii de subordonare ierarhică funcţională cu 
primarul, viceprimarul şi secretarul general al comunei, având 
obligaţia de a duce la îndeplinire rezoluţiile, notele de serviciu, 
precum şi orice alte sarcini stabilite de către aceştia. 
 Art.20  (1) Personalul din compartimentele de specialitate ale 
primarului au obligaţia de a rezolva scrisorile, sesizările şi petiţiile 
cetăţenilor pe domeniile lor  de activitate în termen de 30 de zile de 
la înregistrare, dacă prin legi speciale nu se prevede altfel. 
         (2) Răspunsurile vor fi motivate şi încadrate în prevederile 
legale, fiind înaintate spre semnare, dupa caz şi cu referatele ori 
notele de fundamentare. 
 Art.21 Funcţionarii publici şi persoanele angajate fără statut de 
funcţionar publici, au obligaţia de a participa la cursuri de formare şi 
perfectionare a pregătirii profesionale, organizate de instituţiile de 
specialitate. 
 Art.22 Personalul din aparatul de specialitate al primarului are 
obligaţia să cunoască , să respecte şi să aplice prevederile 
prezentului regulament. 
 Art.23 Prezentul regulament se complectează în mod corespunzator 
cu prevederile Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 
prividn Codul administrativ, Codul Muncii şi ale altor acte normative 
aplicabile administraţiei publice locale. 
 Art.24 In termen de 30 de zile de la adoptarea regulamentului,  vor 
fi reactualizate dupa caz, fişele postului pentru fiecare angajat, 
corespunzator prevederilor Regulamentului de organizare şi 
funcţionare a consiliului local  şi a prezentului regulament. 
 Art.25 Prezentul regulament intră în vigoare pe data adoptării, orice 
alte dispoziţii încetându-şi aplicabilitatea.  
 
 
 


