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Anexă la Hotărârea Consiliului Local al orașului Băbeni nr.50/28 mai 2020 
 

 

 

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE ȘI FUNCȚIONARE A APARATULUI DE 
SPECIALITATE AL PRIMARULUI ORAȘULUI BĂBENI 

 
 
 

CAPITOLUL I 
Dispoziții generale 

 
 

Art.1. – (1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor 
fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in 
aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a ordonantelor si 
hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul dispune masurile 
necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter 
normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei 
publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, 
precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii. 
   (2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele 
prevazute la alin. (1), primarul are in subordine un aparat de specialitate. 
   (3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente 
functionale incadrate cu functionari publici si personal contractual. 
 Art.2. – (1) Aparatul de specialitate al primarului orașului  Băbeni reprezintă 
totalitatea compartimentelor functionale, fara personalitate juridica, de la nivelul 
orașului Băbeni, precum si secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale; 
primarul, consilierii personali sau personalul din cadrul cabinetului acestuia, 
viceprimarul și administratorul public nu fac parte din aparatul de specialitate. 
 (2) Compartimentul functional reprezintă structura functionala constituita 
in cadrul aparatului de specialitate al primarului, fara personalitate juridica, 
formata din persoane cu atributii si sarcini relativ stabile, subordonate unei 
autoritati unice; compartimentul de resort reprezinta un compartiment functional. 

(3) Primaria orasului reprezintă structura functionala fara personalitate 
juridica si fara capacitate procesuala, cu activitate permanenta, care duce la 
indeplinire hotararile autoritatii deliberative si dispozitiile autoritatii executive, 
solutionand problemele curente ale colectivitatii locale, constituita din: primar, 
viceprimar, administratorul public, consilierii primarului sau persoanele incadrate 
la cabinetul primarului si aparatul de specialitate al primarului. 

           

                   

CONSILIUL LOCAL AL ORAŞULUI BĂBENI 

 

ORAȘUL BĂBENI, STR. DRAGOŞ VRÂNCEANU, NR.171, 245100 

JUDEŢUL VÂLCEA 
TELEFON/FAX:0250/765160; 

e-mail:babeni@vl.e-adm.ro; web site: www.orasbabeni.ro 
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CAPITOLUL II 

Structura organizatorică a aparatului de specialitate și principalele tipuri 
de relații 

 
Art.3. - Structura organizatorică a aparatului de specialitate este aprobată 

de Consiliului Local al orașului Băbeni în conformitate cu prevederile OUG 
nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările și completările ulterioare. 

Art.4. – În cadrul structurii organizatorice se stabilesc relații de autoritate 
(ierarhice, funcționale), de cooperare, de reprezentare, de control. 

Art.5. – Relații de autoritate ierarhică presupun: 
a) subordonarea viceprimarului, secretarului general, administratorului 

public și aparatului de specialitate față de primar; 
b) subordonarea arhitectului șef,  directorului executiv, șefului de serviciu, 

șefului de birou față de primar, viceprimar sau, după caz, secretarul general, în 
limitele competențelor stabilite de legislația în vigoare și de dispozițiile primarului; 

c) subordonarea șefului de birou față de arhitectul șef; 
d) subordonarea personalului de execuție față de șefii ierarhici superiori. 
Art.6. – Relațiile de autoritate funcțională se stabilesc între compartimentele 

funcționale,  în conformitate cu atribuțiile specifice, obiectul de activitate sau 
competențele legale. 

Art.7. Relațiile de colaborare se stabilesc între compartimentele de 
specialitate sau între acestea și serviciile și instituțiile publice din subordinea 
Consiliului Local al orașului Băbeni. 

Art.8. – Relații de colaborare se stabilesc și între compartimentele din 
structura organizatorică și compartimente similare ale administrației publice 
centrale și locale,  ONG-uri etc. din țară și străinătate. 

Art.9. – Relațiile de reprezentare se realizează în limitele legislației și a 
mandatului acordat de primar, prin dispoziție, viceprimarului, administratorului 
public, secretarului general sau personalului din aparatul de specialitate, în 
relațiile cu alte structuri ale administrației publice locale și centrale, ONG-uri etc. 
din țară și străinătate. 

Art.10. - Relațiile de coordonare, verificare și control se stabileste între 
primar și: viceprimar, administrator public, secretar general pe de o parte, 
arhitect șef, director executiv, șef serviciu, șef birou pe de altă parte. 

 
CAPITOLUL III 

Componențele structurii organizatorice a aparatului de specialitate și 
atribuțiile principale ale acestora 

 
Secțiunea 1 

 
Art.11. – Aparatul de specialitate al primarului este structurat după cum 

urmează: 
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 Primarul  
 Secretarul general 
 Compartimentul protecție civilă, direct subordonat primarului; 
 Compartimentul audit public intern direct subordonat primarului; 
 Compartiment achiziții publice direct subordonat primarului; 
 Direcția urbanism și amenajarea teritoriului, direct subordonată 

primarului, în structura căreia se află: 
    Arhitectul șef având în subordine: 
- Biroul administrativ și deservire; 
- Compartiment monitorizare servicii comunitare de utilitate publica; 

 Direcția de asistență socială, direct subordonată secretarului general, 
în structura căreia se află: 
   Directorul executiv având în subordine: 

- Compartimentul autoritate tutelară, monitorizare asistenți 
personali, servicii și prestații sociale; 

- Compartimentul asistență medicală comunitară; 
- Compartimentul medicină școlară; 
- Centrul de zi pentru copii; 

 Serviciul Poliție Locală subordonat șefului de serviciu; 
 Birou contabilitate, impozite si taxe locale subordonat șefului de birou; 
 Compartimentul juridic, administratie publica locala,  resurse umane 

subordonat secretarului general; 
 Compartimentul registrul agricol și fond funciar subordonat 

secretarului general; 

 Compartimentul relații cu publicul și registratură subordonat 
secretarului general. 

Primarul, consilierii personali sau personalul din cadrul cabinetului acestuia, 
viceprimarul și administratorul public nu fac parte din aparatul de specialitate. 

 
 

Secțiunea 2 
Secretarul General 

 
Art.12. – Secretarul general exercită următoarele atribuții principale: 

   a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate 
dispozitiile primarului și hotararile consiliului local; 
   b) participa la sedintele consiliului local; 
   c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul 
local si primar,  precum si intre acestia si prefect; 
   d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului 
local si a dispozitiilor primarului; 
   e) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si 
persoanele interesate a actelor prevazute la lit. a); 
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   f) asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de 
secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor 
consiliului local, si redactarea hotararilor consiliului local; 
   g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor 
de specialitate ale acestuia; 
   h) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi 
a sedintelor ordinare ale consiliului local; 
   i) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului 
local a consilierilor locali; 
   j) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta 
presedintelui de sedinta; 
   k) informeaza presedintele de sedinta cu privire la cvorumul si la majoritatea 
necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local; 
   l) asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, 
semnarea si stampilarea acestora; 
   m) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local 
sa nu ia parte consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); 
informeaza presedintele de sedinta cu privire la asemenea situatii si face 
cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri; 
   n) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva 
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale; 
   o) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative 
de consiliul local, de primar, după caz; 
   p) are obligația de a preda catre responsabilul cu arhiva, în fiecare an, pentru 
anul anterior, documentele produse și gestionate; 
   r) respectă ROF și ROI. 

 
Secțiunea 3 

Atribuții și responsabilități comune personalului cu funcții de conducere 
 

 Art.13. – Secretarul general, arhitectul șef, directorul executiv, șeful de 
serviciu, șeful de birou au următoarele atribuții, competențe și responsabilități, în 
funcție de specificul structurilor pe care le conduc și în funcție de limitele de 
competență stabilitate în fișa postului: 
 - conduc, organizează, controlează, coordonează și răspuns de activitatea 
structurilor din subordine; 
 - elaborează/revizuiesc fișele de post și evaluează performanțele 
profesionale individuale, astfel:  
   a) secretarul general pentru directorul executiv și personalul din 
compartimentele subordonate; 
   b) arhitectul șef pentru șeful de birou; 
   c) directorul executiv pentru personalul din subordine; 
   d) șeful de serviciu pentru personalul din subordine; 
   e) șeful de birou pentru personalul din subordine. 
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 - formulează propuneri pentru modificarea regulamentului intern și a 
regulamentului de organizare și funcționare; 
 - răspund de aducerea la cunoștința personalului din subordine a 
dispozițiilor din regulamentul intern și regulamentul de organizare și funcționare; 
 - repartizează structurilor funcționale din subordine corespondența și 
lucrările atribuite structurii pe care o coordonează; 
 - răspund de solușionarea curentă a problemelor, verifică și semnează 
lucrările structurii pe care o coordonează; 
 - urmăresc respectarea normelor de conduită și disciplină de cătrev întreg 
personalul din subordine; 
 - propun spre aprobare, primarului, în condițiile legii, efectuarea orelor 
suplimentare peste durata normală a timpului de lucru sau în zilele de sărbători 
legale ori declarate nelucrătoare de către personalul din subordine; 
 - avizează cererile de concedii de odihnă pentru personalul din subordine, 
monitorizează prezența și deplasarea acestuia în afara unității; 
 - întocmesc, sau, după caz, își însușesc prin semnătură, rapoartele de 
specialitate la proiectele de hotărâre din aria lor de competență; 
 - asigură întocmirea/actualizarea/avizarea procedurilor operaționale/ de 
sistem la nivelul structurii subordonate; 
 - întocmesc proiectul listei funcțiilor sensibile la nivelul structurii 
subordonate; 

Atribuţiuni pe linie de Securitate şi Sănătate în muncă 
- respectă cerinţele de securitate a muncii în timpul executării sarcinii de 

muncă; 
- îşi însuşeşte, aplică şi respectă prevederile SSM, confirmând acestea sub 

semnătură; 
- se prezintă la locul de muncă într-o stare fizică corespunzătoare şi 

informează conducătorul locului de muncă în situaţia în care are probleme de 
sănătate şi/sau se află sub tratament medical, cu medicamente al căror efect pot 
afecta capacitatea de a efectua sarcinile de muncă; 

- participă activ la aplicarea metodelor şi procedurilor privind 
reducerea/eliminarea factorilor de risc pentru accidente sau îmbolnaviri 
profesionale; 

- menţine, într-o stare corespunzatoare, locul său de munca, din punct de 
vedere igienico-sanitar; 

 - semnalează imediat conducătorul locului de muncă orice defecţiune sau 
altă situaţie care poate constitui un factor de risc de accidentare sau îmbolnavire 
profesională; 

- anuntă imediat conducătorul sau direct în cazul producerii unui accident 
de muncă şi ia măsuri pentru acordarea primului ajutor şi stabilizarea situaţiei, 
astfel încât pericolul să nu se extindă sau să producă noi victime; 

- întrerupe activitatea sau refuză să o continue şi anunţă conducătorul direct 
asupra pericolului, dacă nu sunt respectate cerinţele de securitate, fară să fie 
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sancţionat pentru aceasta, cu condiţia ca astfel să nu dea naştere la un pericol 
iminent de accidentare sau îmbolnavire profesională; 

- face propuneri de măsuri, de securitate a muncii şi crestere a eficientei 
activităţii proprii sau a compartimentului din care face parte, pe care le susţine 
nivelului ierarhic corespunzator; 

- îşi desfaşoară activitatea în aşa fel încât să nu expună la pericol de 
accidentare sau îmbolnăvire profesională, atât persoana proprie cât şi pe celelalte 
persoane participante la procesul de muncă; 

 - acordă relaţiile solicitate de organele de control şi de cercetare în 
domeniul protecţiei muncii. 
 - îndeplinește alte atribuții date de către superiorii ierarhici sau de către 
primar. 
 - reprezintă instituția numai în limita atribuțiilor de serviciuu și a mandatului 
încredințat de primarul orașului Băbeni. 

 
 

Sectiunea 4 
Atribuții și responsabilități comune personalului cu funcții de execuție 

 
 

 Art.14. – Personalul cu funcții de execuție exercită următoarele atribuții și 
responsabilități comune: 
 - se informează cu privire la apariția actelor normative, precum și  a 
modificărilor/completărilor actelor normative incidente în activitatea structurii în 
care își desfășoară activitatea; 
 -  clasează și arhivează, în condițiile legii, documentele dproduse și/sau 
primite de compartiment; 
 - respectă normele de conduită profesională; 
 - răspunde de exercitarea atribuțiilor stabilite în fișa postului; 
 - răspunde de legalitatea și corectitudinea actelor întocmite în baza 
dispozițiilor legale și a fișei postului; 
 - colaborează cu personalului din toate structurile primăriei, răspunzând cu 
promptitudine solicitărilor acestora; 
 - întocmește/actualizează procedurile operaționale/ de sistem la nivelul 
structurii subordonate; 
 - desfășoară activități în diverse comisii constituite la nivelul instituției în 
care a fost desemnat; 

Atribuţiuni pe linie de Securitate şi Sănătate în muncă 
- respectă cerinţele de securitate a muncii în timpul executării sarcinii de 

muncă; 
- îşi însuşeşte, aplică şi respectă prevederile SSM, confirmând acestea sub 

semnătură; 
- se prezintă la locul de muncă într-o stare fizică corespunzătoare şi 

informează conducătorul locului de muncă în situaţia în care are probleme de 
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sănătate şi/sau se află sub tratament medical, cu medicamente al căror efect pot 
afecta capacitatea de a efectua sarcinile de muncă; 

- participă activ la aplicarea metodelor şi procedurilor privind 
reducerea/eliminarea factorilor de risc pentru accidente sau îmbolnaviri 
profesionale; 

- menţine, într-o stare corespunzatoare, locul său de munca, din punct de 
vedere igienico-sanitar; 

 - semnalează imediat conducătorul locului de muncă orice defecţiune sau 
altă situaţie care poate constitui un factor de risc de accidentare sau îmbolnavire 
profesională; 

- anuntă imediat conducătorul sau direct în cazul producerii unui accident 
de muncă şi ia măsuri pentru acordarea primului ajutor şi stabilizarea situaţiei, 
astfel încât pericolul să nu se extindă sau să producă noi victime; 

- întrerupe activitatea sau refuză să o continue şi anunţă conducătorul direct 
asupra pericolului, dacă nu sunt respectate cerinţele de securitate, fară să fie 
sancţionat pentru aceasta, cu condiţia ca astfel să nu dea naştere la un pericol 
iminent de accidentare sau îmbolnavire profesională; 

- face propuneri de măsuri, de securitate a muncii şi crestere a eficientei 
activităţii proprii sau a compartimentului din care face parte, pe care le susţine 
nivelului ierarhic corespunzator; 

- îşi desfaşoară activitatea în aşa fel încât să nu expună la pericol de 
accidentare sau îmbolnăvire profesională, atât persoana proprie cât şi pe celelalte 
persoane participante la procesul de muncă; 

 - acordă relaţiile solicitate de organele de control şi de cercetare în 
domeniul protecţiei muncii. 
 - îndeplinește alte atribuții date de către superiorii ierarhici sau de către 
primar. 
 - reprezintă instituția numai în limita atribuțiilor de serviciului și a 
mandatului încredințat de primarul orașului Băbeni. 

 
 

Secțiunea 5 
Direcția de asistență socială 

 
Art.15. - Direcția de asistență socială este o structură direct subordonată 

secretarului general, fiind condusă de un director executiv având în subordine: 
- Compartimentul autoritate tutelară, monitorizare asistenți 

personali, servicii și prestații sociale; 
- Compartimentul asistență medicală comunitară; 
- Compartimentul medicină școlară; 
- Centrul de zi pentru copii. 

Art.16. – Atribuțiile personalului din cadrul Direcției asistență socială în 
domeniul beneficiilor de asistenta sociala sunt urmatoarele:  
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  a) asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind 
beneficiile de asistenta sociala;  
   b) pentru beneficiile de asistenta sociala acordate din bugetul de stat 
realizeaza colectarea lunara a cererilor si transmiterea acestora catre agentiile 
teritoriale pentru plati si inspectie sociala;  
   c) verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenta 
sociala, conform procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin 
hotarare a consiliului local, si pregateste documentatia necesara in vederea 
stabilirii dreptului la masurile de asistenta sociala;  
   d) intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupa caz, de 
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asistenta sociala acordate din 
bugetul local si le prezinta primarului pentru aprobare;  
   e) comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la 
care sunt indreptatiti, potrivit legii;  
   f) urmareste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si 
persoanele indreptatite la beneficiile de asistenta sociala;  
   g) efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a 
cazurilor de risc de excluziune sociala sau a altor situatii de necesitate in care se 
pot afla membrii comunitatii si propune masuri adecvate in vederea sprijinirii 
acestor persoane;  
   h) elaboreaza si fundamenteaza propunerea de buget pentru finantarea 
beneficiilor de asistenta sociala;  
   i) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in 
vigoare.  
    Art.17. – (1) Atributiile Directiei in domeniul organizarii, administrarii si 
acordarii serviciilor sociale sunt urmatoarele:  
   a) elaboreaza, in concordanta cu strategiile nationale si judetene, precum si cu 
nevoile locale identificate, strategia locala de dezvoltare a serviciilor sociale, pe 
termen mediu si lung, pentru o perioada de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o 
supune spre aprobare consiliului local si raspunde de aplicarea acesteia. In cazul 
Directiei generale de asistenta sociala a municipiului Bucuresti, anterior supunerii 
spre aprobare, strategia de dezvoltare a serviciilor sociale a municipiului Bucuresti 
se transmite Comisiei de incluziune sociala a municipiului Bucuresti in vederea 
dezbaterii si avizarii;  
   b) elaboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate 
si finantate din bugetul consiliului local si le propune spre aprobare consiliului 
local; acestea cuprind date detaliate privind numarul si categoriile de beneficiari, 
serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi infiintate, 
programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si 
sursele de finantare;  
   c) initiaza, coordoneaza si aplica masurile de prevenire si combatere a situatiilor 
de marginalizare si excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau 
comunitati;  
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   d) identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care 
au generat situatiile de risc de excluziune sociala;  
   e) realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor 
sociale;  
   f) propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;  
   g) colecteaza, prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind 
beneficiarii, furnizorii publici si privati si serviciile administrate de acestia si le 
comunica serviciilor publice de asistenta sociala de la nivelul judetului, precum si 
Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la solicitarea acestuia;  
   h) monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale aflate in propria administrare;  
   i) elaboreaza si implementeaza proiecte cu finantare nationala si internationala 
in domeniul serviciilor sociale;  
   j) elaboreaza proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in 
conformitate cu planul anual de actiune, si asigura finantarea/cofinantarea 
acestora;  
   k) asigura informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea 
populatiei privind drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;  
   l) furnizeaza si administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, 
persoanelor cu dizabilitati, persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor 
de beneficiari prevazute de lege, fiind responsabila de calitatea serviciilor 
prestate;  
   m) evalueaza si monitorizeaza activitatea asistentilor personali, in conditiile 
legii;  
   n) colaboreaza permanent cu organizatiile societatii civile care reprezinta 
interesele diferitelor categorii de beneficiari;  
   o) sprijina dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea 
prevederilor Legii nr. 78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in 
Romania, cu modificarile ulterioare;  
   r) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare;  
      (2) In aplicarea prevederilor alin. (1) lit. a) si b) Directia organizeaza 
consultari cu furnizorii publici si privati, cu asociatiile profesionale si organizatiile 
reprezentative ale beneficiarilor.  

Art.18. – (1) Atributiile de autoritate tutelară ale Directiei sunt urmatoarele:  
1. verifică în teritoriu şi întocmeşte rapoarte de anchetă socială, la 

solicitarea instanţelor judecătoreşti, în cauze de divort cu minori, exercitare 
autoritate parintească, program de vizitare, stabilire domiciliu, stabilire 
contribuţie la întreţinerea minorului, precum şi în alte cauze pentru care legea 
prevede ascultarea Autorităţii Tutelare; 

2. verifică în teritoriu şi întocmeşte rapoarte de anchetă socială, la 
solicitarea birourilor notariale, în cauze de divorţ cu minor, cu exercitarea în 
comun a autoritaţii părinteşti; 

3. verifică în teritoriu şi întocmeşte rapoarte de anchetă socială, la 
cererea Institutului Naţional de Medicină Legală, necesare expertizei medico-
legale efectuate în procedura punerii sub interdicţie, precum şi pentru minori; 

doc:1140007802/1
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4. verifică în teritoriu și întocmește referatele de ancheta sociala 
solicitate de către Direcțiile Generale de Asistenta Sociala si Protecția Copilului, 
unități sanitare, organe de poliție, etc; 

5. verifică în teritoriu şi întocmeşte anchete sociale cu privire la 
executarea sau neexecutarea corespunzătoare a obligaţiilor de întreţinere şi 
îngrijire a persoanei vârstnice, obligaţii asumate prin încheierea unui contract de 
întreţinere în temeiul Legii nr.17/2000, republicată, cu modificările și completările 
ulterioare; 

6. verifică în teritoriu și întocmește referatele de ancheta sociala, la 
solicitarea instanțelor judecătoreşti, în cauze de numire tutore/curator, instituire 
tutela/curatela, punere sub interdicţie, înlocuire tutore/curator, încetare 
tutela/curatela, numire/înlocuire membrii ai consiliului de familie; 

7. întocmeşte proiecte de dispoziţii ale Primarului prin care se 
autorizează actele de dispoziţie privind bunurile minorului/interzisului ce vor fi 
încheiate de părinte/tutore, etc, precum şi actele de administrare a bunurilor 
minorului/interzisului; 

8. avizează, la solicitarea notarului public, curatorul special care să 
reprezinte/asiste minorul, interzisul, etc la încheierea actelor de dispoziţie sau la 
dezbaterea succesorală; 

9. întocmeşte inventarul privind bunurile minorului/interzisului la 
instituirea tutelei; preda inventarul noului tutore la înlocuirea sa; 

10. solicită tutorelui anual sau ori de cate ori este nevoie dare de seama 
privind modul in care s-a îngrijit de minor/interzis si i-a administrat bunurile și 
întocmește proiecte de dispoziții de descărcare de gestiune a tutorilor; 

11. efectuează verificări in teren pentru realizarea controlului efectiv si 
continuu asupra modului in care tutorele si consiliul de familie își îndeplinesc 
atribuțiile cu privire la minor/interzis si bunurile acestuia; 

12. pregătește documentația necesară introducerii acțiunilor 
judecătorești prin intermediul compartimentului Juridic atunci când tutorele 
refuză să continue sarcina tutelei, când îndeplinește defectuos aceasta sarcină, 
pentru încetarea tutelei si/sau curatelei; 

13. păstrează evidența tutelelor si a curatelelor; 
14. oferă, la solicitarea medicului psihiatru, informații referitoare la 

existenta sau la adresa unui reprezentant convențional sau legal al unui pacient 
al acestuia; 

15. acorda, la solicitarea persoanei vârstnice, consiliere gratuită în 
vederea încheierii actelor juridice de vânzare-cumpărare, donație, sau 
împrumuturi cu garanții imobiliare care au drept obiect bunurile mobile sau 
imobile ale persoanei vârstnice respective; 

16. asistă persoanele vârstnice, la încheierea actelor juridice de 
înstrăinare, cu titlu oneros sau gratuit, a bunurilor ce le aparțin în scopul îngrijirii 
sau întreținerii lor; 

17. pregătește documentația necesară introducerii acțiunilor 
judecătorești prin intermediul compartimentului Juridic privind rezilierea 
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contractelor încheiate in baza Legii nr.17/2000 de persoanele vârstnice 
domiciliate pe raza orasului Băbeni. 

Art.19. – În ceea ce privește asistența medicală comunitară, mediatorul 
sanitar exercită următoarele atribuții: 
    a)realizeaza catagrafia populatiei din comunitatea deservita, precum 
comunitatile de etnie roma, cu prioritate copiii, gravidele, lauzele si femeile de 
vârsta fertila; 
   b)faciliteaza accesul acestora la servicii de sanatate, la masuri si actiuni de 
asistenta sociala si alte masuri de protectie sociala si servicii integrate adecvate 
nevoilor identificate; 
   c)identifica membrii de etnie roma din comunitate neînscrisi pe listele medicilor 
de familie si sprijina înscrierea acestora, inclusiv cu sprijinul serviciului public de 
asistenta sociala; 
   d)semnaleaza medicului de familie persoanele care necesita acces la servicii de 
sanatate preventive sau curative si asigura sau faciliteaza accesul acestora la 
serviciile medicale necesare; 
   e)în colectivitatile locale în care activeaza participa la implementarea 
programelor nationale de sanatate pe teritoriul administrativ respectiv, adresate 
cu precadere persoanelor vulnerabile din punct de vedere medical, social si 
economic, împreuna cu asistentul medical comunitar si/sau moasa si cu 
personalul de specialitate din cadrul directiei de sanatate publice judetene; 
   f)sprijina personalul medical care activeaza în unitatile de învatamânt în 
procesul de monitorizare a starii de sanatate a elevilor prin facilitarea comunicarii 
dintre cadrele medicale scolare si parinti; 
   g)explica avantajele igienei personale, a locuintei, a surselor de apa si a 
sanitatiei, promoveaza masurile de igiena dispuse de autoritatile competente; 
   h)informeaza membrii colectivitatii locale cu privire la mentinerea unui stil de 
viata sanatos si organizeaza sesiuni de educatie pentru sanatate de grup, pentru 
promovarea unui stil de viata sanatos, împreuna cu asistentul medical comunitar 
si/sau moasa si cu personalul din cadrul serviciului de promovare a sanatatii din 
cadrul directiei de sanatate publica judetene; 
   i)participa, prin facilitarea comunicarii, împreuna cu asistentul medical 
comunitar, la depistarea activa a cazurilor de tuberculoza si a altor boli 
transmisibile, sub îndrumarea medicului de familie sau a cadrelor medicale din 
cadrul directiei de sanatate publica sau al dispensarului de pneumoftiziologie; 
   j)însotește cadrele medico-sanitare în activitatile legate de prevenirea sau 
controlul situatiilor epidemice, facilitând implementarea masurilor adecvate, si 
explica membrilor colectivitatii locale rolul si scopul masurilor de urmarit; 
   k)faciliteaza acordarea primului ajutor, prin anuntarea asistentului medical 
comunitar, moasei, personalului cabinetului/ cabinetelor medicului de familie, 
cadrelor medicale/serviciului de ambulanta, si însotesc în colectivitatea locala 
echipele care acorda asistenta medicala de urgenta; 
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   l)faciliteaza comunicarea dintre autoritatile publice locale si comunitatea din 
care fac parte si comunicarea dintre membrii comunitatii si personalul 
medicosocial care deserveste comunitatea; 
   m)întocmește evidentele necesare si completeaza documentele utilizate în 
exercitarea atributiilor de serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor 
la domiciliu, alte documente solicitate, conform atributiilor; 
   n)elaboreaza raportarile curente si rapoartele de activitate, în conformitate cu 
sistemul de raportare definit de Ministerul Sanatatii, si raporteaza activitatea în 
aplicatia on-line AMCMSR.gov.ro, cu respectarea confidentialitatii datelor 
personale si a diagnosticului medical al beneficiarilor; 
   o)desfasoara activitatea în sistem integrat cu asistentul medical comunitar, 
moasa, asistentul social/tehnicianul în asistenta sociala, consilierul scolar si/sau 
mediatorul scolar pentru gestionarea integrata a problemelor 
medicosocioeducationale ale persoanelor vulnerabile; 
   p)participa la realizarea planului comun de interventie a echipei comunitare 
integrate, din perspectiva serviciilor de mediere sanitara din cadrul serviciilor de 
asistenta medicala comunitara; 
   q)colaboreaza cu alte institutii si organizatii, inclusiv cu organizatiile 
neguvernamentale, pentru realizarea de programe, proiecte si actiuni care se 
adreseaza persoanelor sau grupurilor vulnerabile de etnie roma; 
   r)realizeaza alte activitati si actiuni de sanatate publica adaptate nevoilor 
specifice ale comunitatii si persoanelor sau grupurilor vulnerabile de etnie roma; 
   s)colaboreaza cu asistentul medical comunitar, asistentul social/tehnicianul în 
asistenta sociala, moasa, cadrele didactice din unitatile scolare din unitatea 
administrativ-teritoriala. 

 
Secțiunea 6 

DIRECȚIA DE URBANISM ȘI AMENAJAREA TERITORIULUI 
 

Art.20. – În domeniul autorizării executării lucrărilor de construcții, Direcția 
de Urbanism și Amenajarea Teritoriului prin arhitectul șef exercită următoarele 
atribuții principale: 

♦coordonează activitatea de amenajare a teritoriului şi de urbanism la 
nivelul oraşului, conform legii; 

♦asigură respectarea prevederilor Planului de Amenajare a Teritoriului 
oraşului Babeni  ; 

♦exercită controlul în teritoriu privind respectarea disciplinei în urbanism şi 
în construcţii, conform competenţelor din Legea nr.350/2001 şi Legea nr. 
50/1991, cu modificările şi completările ulterioare ; 

♦participă la recepţiile la terminarea lucrărilor pentru construcţiile 
autorizate ; 

♦constată, conform competenţelor din lege, infracţiunile şi contravenţiile în 
domeniul construcţiilor săvârşite de persoane fizice sau juridice, încheie procese 
verbale de amendă şi urmăreşte modul de îndeplinire a măsurilor dispuse; 
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♦întocmeşte note de constatare la terminarea acţiunilor de control şi face 
propuneri pentru intrarea în legalitate ; 

♦colaborează cu Compartimentul juridic la întocmirea referatelor de 
specialitate necesare susţinerii proceselor aflate în curs de judecată din domeniul 
construcţiilor şi urbanismului; 

♦verifică şi soluţioneaza în termen legal cererile, sesizarile cetăţenilor, 
adresate primariei pe teme de urbanism si amenajarea teritoriului; 

♦participă efectiv la elaborarea planurilor urbanistice generale (PUG), a 
planurilor urbanistice zonale (PUZ) şi a planurilor urbanistice de detaliu (PUD); 

♦urmăreşte respectarea  prevederilor Codului Civil cu privire la distanţă între 
cladiri şi hotarele terenului, ferestre, servituti, etc; 

♦urmăreşte stadiul elaborarii, avizarii si aprobarii planurilor urbanistice 
generale si a regulamentelor locale de urbanism, obtinerea avizelor conform 
reglemetarilor legale; 

♦urmareşte regularizarea taxelor la autorizaţiile de constuire a caror durata 
de execuţie a expirat; 

♦participă efectiv la trasarea în teren a lucrarilor de constructii autorizate şi 
urmareste permanent executarea acestora; 

♦supravegheaza aplicarea prevederilor din planurile de  urbanism si 
amenajarea teritoriului; 

♦urmareste modul de stabilire a zonelor protejate; 
♦participa la inventarierea anuala a bunurilor de interes public si privat al 

Consiliului local; 
♦urmareste aplicarea prevederilor Legii 10/1995 privind calitatea  in 

constructii, republicată, cu modificările şi completările ulterioare; 
♦urmareste modul de întretinere şi conservare a monumentelor istorice de 

pe raza oraşului; 
♦verifica documentele si datele din documentatia elaborata de subordonati; 
♦prezintă primarului rapoarte şi informări privind activitatea urbanistică şi 

de amenajarea teritoriului, in vederea informarii Consiliului Local, la solicitarea 
acestuia; 

♦informează Consiliul local la solicitarea primarului despre măsurile ce 
trebuie luate pentru materializarea proiectelor de urbanism ; 

♦participă ca parte componentă în Comisia de concesionări prin licitaţie 
♦redactează şi semnează Certificate de urbanism, Autorizaţii de construire 

şi Autorizaţii de desființare și ține evidența acestora; 
♦stabileşte avizele şi acordurile legale necesare autorizarii; 
♦ţine evidenţa şi urmăreşte stadiul de elaborare şi avizare a documentaţiilor 

de urbanism şi amenajarea teritoriului ; 
 ♦verifică continutul documentelor depuse, respectiv a propunerii 

(proiectului)  pentru certificatul de urbanism; 
♦întocmeşte răspunsuri pentru documentaţiile incomplete pentru a fi 

returnate solicitantului în vederea completării; 



14 

 

♦organizează acţiuni de consultare a populaţiei şi participă la dezbaterile 
publice referitoare la documentaţiile de urbanism şi de amenajare a teritoriului, 
aflate în competenţa sa, conform legii ; 

 urmareste   si verifica lucrarile publice de pe raza orasului, activitatea 
dirigintilor de santier , verifica situatiile de lucrari ale acestora   si cartile tehnice 
ale  constrictiei . 

Art.21. – În domeniul investițiilor publice, Direcția de Urbanism și 
Amenajarea Teritoriului exercită următoarele atribuții principale: 

1.desfasoara programul de investitii aprobat pe an si trimestre;  
2.intocmeste documentatia si raportul de specialitate la proiectele de Hotarari ale 
Consiliului local din domeniul de activitate; 

3.raspunde de elaborarea documentatiilor tehnico-economice pentru 
obiectivele de investitii;  

4.asigura direct sau prin intermediul proiectantilor, în colaborare cu 
arhitectul-șef, obtinerea avizelor si acordurilor ce sunt in sarcina beneficiarului si 
a altor documente necesare elaborarii documentatiei tehnico-economice; 

5.asigura analiza tehnico-economica a proiectelor elaborate de către 
persoane autorizate; 

6.verifica stadiul lucrarilor la solicitarea constructorilor privind receptia 
parțială a obiectivelor de investitii;  

7.intocmeste programe pentru receptia finala a obiectivelor la expirarea 
perioadei de garantie, cu respectarea prevederilor legale in vigoare si convoaca 
comisiile de receptie in acest sens, verifica modul de comportare al obiectivului 
in cursul perioadei de garantie si constata daca au fost remediate de catre 
constructor deficientele semnalate la receptia preliminara sau cele aparute in 
perioada de garantie;  

8.primeste si rezolva in termen, reclamatiile si sesizarile - primite din partea 
cetatenilor si a beneficiarilor de dotatie privind deficientele aparute la obiectivele 
receptionate preliminar in termenul de garantie, cu respectarea prevederilor 
legale;  

9.impreuna cu constructorul si proiectantul, asigura intocmirea si predarea 
de catre diriginti a cartilor tehnice de constructii, conform legislatiei in vigoare; 

10.asigura participarea dirigintilor la comisiile de receptii si indeplinirea de 
catre acestia a atributiilor ce le revin potrivit legii;  

11.verifica modul de intocmire si decontare a situatiilor de lucrari conform 
prevederilor din documentatie, acte normative tehnico-economice, contracte si a 
conditiilor de finantare cu incadrare in plafoanele de decontare si respectarea 
termenelor contractuale. 

Art.22. – În domeniul administrării domeniului public și privat, Direcția de 
Urbanism și Amenajarea Teritoriului exercită următoarele atribuții principale: 

1. tine evidenta domeniului public si privat al orasului Babeni conform 
prevederilor OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările și 
completările ulterioare; 



15 

 

2. constată contravenţiile şi aplică sancţiunile prevăzute de Hotărârea 
Consiliului Local al oraşului Băbeni nr.82/28.12.2005 privind aprobarea 
Regulamentului de autorizare a activităţilor din sectorul comercial şi al serviciilor 
de piaţă organizate în zonele publice din oraşul Băbeni; 

3. constată contravenţiile şi aplică sancţiunile prevăzute de 
Regulamentul de autorizare a activităţilor din sectorul comercial şi al serviciilor de 
piaţă organizate în zonele publice din oraşul Băbeni; 

4. face propuneri Primarului si Consiliului Local cu privire la fondurile 
necesare administrarii, modernizarii si intretinerii  domeniului public  si privat  si 
cu privire la lucrarile de investitii din acest domeniu ; 

5. asigura in colaborare cu Politia locala intretinerea retelelor stradale, 
marcarea locurilor de parcare si circulatie pentru desfasurarea normala a 
transportului hipo si auto pe raza orasului ; 

6. urmareste impreuna  cu Politia locala modul cum agentii economici 
folosesc mijloacele de transport, asigurand intretinerea acestora, in vederea 
pastrarii curateniei in oras ; 

7. intocmeste studii si propuneri pe care le supune  spre aprobare 
Primarului si Consiliului Local  pentru  dotarile  de utilitate  publica ; 

8. ia masuri corespunzatoare impreuna cu conducerea Primariei si 
Consiliului Local pentru asigurarea curateniei orasului Babeni in colaborare cu 
seful Biroului de mediu, spații verzi și iluminat public Babeni ; 

9. inventariaza si tine evidenta retelelor de apa, canalizare, energie 
electrica, energie termica, telefonie, cablu TV, gaze, hidranti, de pe raza orasului ; 

10. asigura buna intretinere a mobilierul  stradal: 
banci,iluminat,fantani,etc ; 

11. urmareste  intretinerea  si buna gospodarire  a bazelor sportive  si a 
celorlalte dotari  ce tin din domeniul   public si privat ; 

12. tine evidenta spatiului locativ din cladirile  statului identificand pe cele 
ramase  disponibile in  vederea repartizarii ; 

13. identifica si tine evidenta locuintelor insalubre  care prezinta pericol 
public, din proprietatea  publica prezentand  dupa caz masuri  de mutare sau 
desfiintare a acestora ; 

14. cerceteaza sesizarile, cercetarile  si reclamatiile  in problema spatiului 
locativ  si face propuneri de solutionare Primarului si Consiliului  Local. 

Art.23. – În domeniul serviciilor comunitare de utilitate publică, Direcția de 
Urbanism și Amenajarea Teritoriului prin Compartimentul monitorizarea servicii 
comunitare de utilitate publică, exercită următoarele atribuții principale: 

1. întocmirea regulamentelor și a caietelor sa sarcini aferente serviciilor 
comunitare de utilitate publică reglementate de Legea nr.51/2006, republicată, 
cu modificările și completările ulterioare; 

2. întocmirea documentatiilor aferente delegării gestiunii serviciilor de 
mai sus, respectiv a studiilor de oportunitate, caietelor de sarcini, contractelor 
cadru și altor asemenea; 
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3. urmărirea realizării serviciilor comunitare de utilitate publică în 
conformitate cu prevederile contractului de delegare a gestiunii; 

4. monitorizarea îndeplinirii indicatorilor de performanță de către 
operatorii cărora le-a fost delegată gestiunea. 

Art.24. – În domeniul protecției mediului, sunt exercitate următoarele 
atribuții: 

1) asigură ducerea la îndeplinire a obligaţiilor administraţiilor publice locale 
privind protecţia mediului şi a hotărârilor referitoare la protecţia mediului 
adoptate de Consiliul Local al orasului  Babeni .  

2) face propuneri la proiectul de buget pentru investiţii in domeniul protectiei 
mediului şi activităţi de educaţie ecologică la nivelul orasului  Babeni ;  

3) monitorizează cantitatea lunară ( anuala ) şi tipurile de deşeuri la nivelul 
orasului Babeni ;  

4) colaborează cu agenţi economici în vederea prevenirii deversării accidentale 
a poluanţilor sau a depozitării necontrolate a deşeurilor; 

5) verifică pe teren,soluţionează şi răspunde în termenul legal la toate adresele 
persoanelor fizice şi juridice (cereri, sesizări,reclamaţii, note interne, note de 
audienţă), conform atribuţiilor din legislaţa în vigoare; 

6) colaborează cu diferite instituţii şi organisme ( ONG-uri, Direcţia de 
Sănătate Publică, Agenţia pentru Protecţia mediului, Direcţia Apelor, 
Inspectoratul Şcolar, Institute de cercetare şi proiectare) care desfăşoară 
activităţi specifice în domeniul protecţiei mediului;  

7) răspunde de centralizarea unor date si studii statistice;  
8) asigura reprezentarea din partea Primariei orasului  Babeni , in calitate de 

responsabil cu asigurarea activitatii de reglementare pe probleme de protectia 
mediului;  

9) participa in calitate de responsabil cu asigurarea activitatii de reglementare 
pe probleme de protectia mediului si gospodarirea apelor la controale efectuate 
de autoritatile abilitate, la Primăria orasului  Babeni   sau in legatura cu atributii 
de reglementare in domeniu ale administratiei publice locale; 

Art.25. – Biroul administrativ și deservire din cadrul Direcției de Urbanism și 
Amenajarea Teritoriului exercită următoarele atribuții principale: 

a) șeful de birou: 
1. urmăreşte aplicarea măsurilor stabilite pentru protejarea şi 

întreţinerea cursurilor de apă, a canalelor şi şanţurilor de pe teritoriul oraşului 
Babeni  

2. urmăreşte activitatea de reparare, înlocuire sau dotare cu coşuri 
destinate deşeurilor, montate pe domeniul public al oraşului 

3.  asigură participarea la recepţia lucrărilor de întreţinere. 
4.  organizează şi urmăreşte activitatea de deratizare, dezinsecţie şi 

dezinfecție. 
5. urmăreşte constatarea şi sancţionarea contravenţiilor, prin personalul 

anume împuternicit şi ţine evidenţa amenzilor aplicate luând, în termen, măsuri 
de plată. 
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6. în perioada de toamnă iarnă urmăreşte şi execută activitatea de 
dispersare a materialelor antiderapante pe străzi, tăierea şi îndepărtarea 
gheţurilor, degajarea şi eliberarea străzilor de zăpadă, curăţirea trotuarelor; 

7. asigură şi organizează executarea lucrărilor şi luarea măsurilor 
preventive şi operative în caz de inundaţii cât şi pentru degajarea apelor 
curgătoare de gheţuri ce ar periclita podurile sau scurgerea normală a apelor; 

8.  asigură, în colaborare cu organele serviciului de circulaţie a poliţiei 
locale, luarea şi aplicarea măsurilor necesare pentru siguranţa circulaţiei rutiere 
şi fluiditatea acestuia pe raza oraşului, montarea şi întreţinerea indicatoarelor de 
circulaţie şi orientare; 

9.  asigură locurile de muncă cu unelte şi scule în aşa fel ca din punct 
de vedere a protecţiei muncii şi a PSI să fie fără pericol; 

10.  asigură repararea băncilor şi lăzilor de deşeuri stradale; 
11. asigură strângerea gunoaielor de pe raza oraşului; 
12. întocmeşte programe anuale privind întreţinerea, dezvoltarea, 

modernizarea parcurilor şi spaţiilor verzi şi pentru joacă de copii, propune spre 
aprobare Consiliului Local; 

13.  urmăreşte plantaţiile zonelor verzi şi replantarea acestora în funcţie 
de anotimpul, execută întreţinerea periodică şi sezonieră; 

14.  îngrijeşte ca mijloacele de transport din dotare să fie în permanenţă 
în stare de funcţionare, verificate şi să nu iasă pe drumurile publice fără ca 
revizorul tehnic să aibă semnătura de accept pe foile de parcurs; 

15. organizeaza iluminatul public ornamental al localitatii in conditii de 
eficienta si siguranta ; 

16.  coordonează în colaborare cu SC CEZ DISTRIBUTIE  SA  -  tăierea, 
în perioada de repaus vegetativ, a crengilor, pomilor şi arborilor care pot cauze 
de electrocutare sau deranjamente la iluminatul public; 

17. va avea în sarcină ca statuile, monumentele aflate în zonele verzi, în 
domeniul public al oraşului, să fie îngrijite; 

18.  executarea lucrărilor în domeniul de intreţinere a Parcurilor – Zona 
Verde pe domeniul public si privat al oraşului, in beneficiul orasului, precum şi a 
Parcurilor din incinta instituţiilor unităţilor aparţinătoare, din incinta terenurilor de 
joacă,  

b) personalul de execuție: 
1. participa  cu  utilajul ori  de câte ori este nevoiela decolmatarea  si 

igenizarea  cursurilor de apa ,inclusiv  santuri  si rigole  ale localitatii . ; 
2. participa la actiunile SVSU si CLSU ; 
3. în perioada de iarna desepezeste strazile si caile de acces ale localitatii ; 
4. întocmeste fisa  activitatii din ziua  precedenta ; 
5. presteaza  cu buldoexcavatorul activitati  pe baza chitantei platita la 

caserie  pentru persoane fizice  si persoane juridice  pentru lucrari solicitate 
aprobate de catre primar ; 

6. executa  curatirea  si reparatiile curente ale buldoxecavatorului ; 
7. executa lucrari de reabilitare a cailor de acces ale localitatii ; 
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8. asigura intretinerea si reparatiile curente ale instalatiilor electrice de forta 
si iluminat; 

 9. ia masuri de inscriptionare a instalatiilor electrice conform standardelor in 
vigoare; 

10. respecta normele specifice de protectia muncii in instalatiile electrice; 
11. asigura utilajele si instalatiile electrice impotriva scurgerilor accidentale 

de tensiune (verif. si montare priza de pamant) 
12. verifica zilnic iluminatul in incaperi si curtea institutiei si iluminatul public; 
13. conducerea microbuzelor școlare pe drumurile publice cu respectarea 

regulilor tehnice si de circulatie; 
14. completarea documentelor de transport cu respectarea prevederilor 

legale; 
15. raspunde de curatenia  in interiorul  și exteriorul primariei, Casei de 

cultura  Dragos Vranceanu si  in sala de lectura  a Bibliotecii Orasenesti ; 
 16.  asigura întretinerea si pastrarea spatiilor verzi ce apartin domeniului 

public, a parcurilor, a perdelelor de protectie stradala, a aranjamentelor 
peisagistice cu functie ecologica , estetica si recreativa ; 

 17. asigura buna intretinere a mobilierului urbanistic : banci, iluminat , 
aparate de joaca pentru copii, fantani arteziene din incinta parcurilor; 

 18. participa la  pavoazarea orasului cu ocazia sarbatorilor legale si  diferite  
festivitati organizate  de Primarie si raspunde de colectarea  si predarea in 
magazia  Primariei a materialelor folosite; 

 19. participa la inlaturarea zapezii de pe carosabil si asigura materialul 
antiderapant necesar acestei activitatii; 

c) în ceea ce privește activitățile delegate de Serviciul public al adăpostului 
pentru câini fără stăpân, sunt exercitate urmatoarele atribuții: 

1)supravegherea animalelor capturate si adapostite, sens în care va 
răspunde de următoarele: 

- sa pregateasca mediul pentru fiecare specie individuala  
- sa ajute în prepararea hranei si a lichidelor  
-  sa supravegheze siguranta animalelor  
- sa monitorizeze starea de sanatate a animalelor si sa semnaleze orice 
simptome de eventuale boli  
- sa aiba grija de animalele bolnave, sa le administreze medicamente si sa le 
aplice tratamente, conform prescripției medicului veterinar 
- sa monitorizeze starea de sanatate si dezvoltarea puilor de animale nou-
nascuti si sa le ofere o îngrijire speciala  
2) colectarea documentelor intocmite de personalul implicat in capturarea, 
manipularea si transportul animalelor; 
3) inregistrarea cainilor fara stapan in Registrul de evidenta a cainilor fara 
stapan, pe baza datelor din formularul individual de capturare, conform 
modelului prevăzut de HG nr.1059/2013 
4) spala si dezinfecteaza boxele ramase goale; 
5) spala si dezinfecteaza masinile care au transportat cadavrele; 
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6) curata si dezinfecteaza custile 
7) transfera cainii de la masina in boxe 
8)hraneste si adapa cainii fara stapan 
9) la adapostirea cainilor fara stapan se interzic urmatoarele: 
 nerespectarea obligativitatii de a hrani de 3 ori pe zi cateii cu varsta 

cuprinsa intre 6 si 12 saptamani; 
 nerespectarea obligativitatii de a hrani de doua ori pe zi cateii cu varsta 

cuprinsa intre 12 saptamani si 12 luni; 
 privarea cainilor bolnavi sau raniti de tratament medical; 
 cazarea catelelor cu pui in boxe cu alti caini maturi; 
 cazarea cainilor fara separarea acestora, potrivit criteriilor de talie si 

agresivitate prevazute in anexa nr. 1 din ordonanta de urgenta; 

 adapostirea cainilor in tarcuri si custi in care podelele sunt acoperite de 
apa; 

 aruncarea cu substante dezinfectante peste caini in timpul procesului de 
curatare a boxelor. 
 

Secțiunea 7 
COMPARTIMENTUL PROTECȚIE CIVILĂ 

 
 Art.26. – Compartimentul protecție civilă este direct subordonat primarului 
orașului Băbeni și exercită următoarele atribuții: 

1.  indeplineste sarcinile ce revin Primariei cu privire la evidenta 
rezervistilor, mobilizarea la locul de munca, incadrarea, inzestrarea si pregatirea 
formatiunilor de protectie civila pe teritoriul orasului Babeni, constituind comisii 
de aparare impotriva dezastrelor; organizeaza si coordoneaza aplicarea in orasul 
Babeni  a masurilor de protectie civila; 

2. coordoneaza actiunile formatiunilor de protectie civila a populatiei pentru 
participarea la limitarea si inlaturarea urmarilor atacurilor din aer, la prevenirea, 
localizarea si inlaturarea urmarilor dezastrelor ; 

3. informeaza oportun Inspectoratul de Protectie Civila Judetean despre 
depasirea valorilor permise ale calitatii factorilor de mediu si de producerea unor 
dezastre, tranzitarea  sau depozitarea pe teritoriul orasului Babeni a unor 
substante toxice sau radioactive ; 

4. intocmeste si prezinta spre aprobare documentele operative si de 
conducere a activitatilor de protectie civila ; 

5. organizeaza instiintarea si alarmarea populatiei orasului Babeni ; 
6. asigura amenajarea, inzestrarea si functionarea lucrarilor speciale de 

protectie civila; 
7. stabileste si asigura realizarea masurilor referitoare la organzarea observarii 

si cercetarii de protectie civila ; 
8. tine evidenta si controleaza intretinerea, conservarea  si modul defolosire 

in timp de pace a fondului de adapostire ; 
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9. studiaza si face propuneri pentru imbunatatirea organizarii activitatilor de 
protectie civila ; 

10. participa la desfasurarea antrenamentelor si aplicatiilor de instiintare, 
alarmare ; 

11. organizeaza si asigura evacuarea populatiei, angajatilor, efectivelor 
de animale si a unor  bunuri materiale in situatii speciale, conform prevederilor 
planului intocmit in acest scop si in raport cu situatia ceruta ; 

12. stabileste posibilitatile de utilizare si adapostire prin folosirea 
galeriilor, tunelurilor, altor constructii subterane, precum si suprafetele naturale 
ale terenului si intocmeste documentele tehnice pentru amenajarea acestora ca 
spatii de adapostire in timp de razboi sau dezastre ; 

13. asigura planurile generale cu amplasamentele constructiilor, 
instalatiilor si accesul la subsolurile constructiilor pa care le pune la dispozitia 
Inspectoratului Judetean de Protectie Civila, a organelor de Politie si a 
pompierilor ; 

14. organizeaza si asigura depozitarea, conservarea, intretinerea si 
evidenta mijloacelor tehnice si a materialelor destinate protectiei civile ; 

15. asigura materialele didactice si spatii necesare pregatirii pentru 
protectia civila ; 

16. asigura aplicarea masurilor de mascare si camuflare a surselor 
luminoase si calorice ; 

17. asigura periodic instruirea cu notiuni elementare a cetatenilor asupra 
principalelor masuri pe care trebuie sa le ia in caz de dezastru ; 

18. intocmeste si prezinta rapoarte informative in sedintele de lucru ale 
Consiliului Local privind stadiul pregatirii de protectie civila si cel al dezvoltarii 
bazei materiale ; 

19. organizeaza  si conduce  antrenamente si  exercitii de protectie  civila  
si asigura  functionarea  punctului de comanda ;  

20. raspunde  de aplicarea normelor privind prevenirea si  stingerea 
incendiilor, coordonând intervențiile personalului din cadrul Serviciului Voluntar 
pentru Situații de Urgență. 
 

Secțiunea 8 
COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN 

 
 
Art.27. – Compartimentul audit public intern este direct subordonat primarului 

orașului Băbeni și exercită următoarele atribuții: 
 ajută entitatea publică să îşi îndeplinească obiectivele, printr-o abordare 

sistematică şi metodică, evaluează şi îmbunătăţeşte eficienţa şi eficacitatea 
managementului riscului, controlului şi proceselor de guvernanţă; 

 elaborează norme metodologice specifice entităţii publice cu avizul UCAAPI 
(Unităţii Centrale De Armonizare a Auditului Public Intern); 



21 

 

 compartimentul de audit intern este responsabil de protectia documentelor 
referitoare la activitatea de audit intern desfasurata; 

 activitatea compartimentului de audit intern se refera doar la activitati de 
audit, compartimentul nu trebuie implicat in alte activitati pe care in mod potential 
le pot audita si nici in elaborarea si implementarea sistemelor de control; 

 efectuează activităţi de audit public intern pentru a evalua dacă sistemele 
de management financiar şi control ale entităţii publice sunt transparente şi sunt 
conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienţă şi 
eficacitate; 

 elaboreaza si actualizeaza procedurile formalizate pe activitati; 
 elaboreaza si actualizeaza Registrul Riscurilor; 
 elaborează proiectul planului anual de audit public intern pe care il supune 

spre aprobare conducatorului unitatii; 
 informează UCAAPI despre recomandările neânsuşite de către conducătorul 

entităţii publice precum şi despre consecinţele acestora; 
 raportează periodic asupra constatărilor concluziilor şi recomandărilor 

rezultate din activităţile de audit; 
 în cazul identificării unor iregularităţi sau posibile prejudicii informeaza 

conducătorul entităţii publice şi dupa caz structura de control intern abilitata de 
la nivelul institutiei; 

 efectuează activităţi de audit public intern pentru a evalua dacă sistemele 
de management financiar şi control ale entităţii publice sunt transparente şi sunt 
conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienţă şi 
eficacitate; 

 auditează activităţile financiare sau cu implicaţii financiare desfăşurate de 
entitatea publică, din momentul constituirii angajamentelor până la utilizarea 
fondurilor, inclusiv a fondurilor provenite din asistenţa externă; 

 auditează constituirea veniturilor publice precum şi facilităţile date la 
încasarea acestora; 

 auditează modul de administrare a patrimoniului public, precum şi 
vânzarea, gajarea, concesionarea sau închirierea de bunuri din domeniul 
privat/public al statului/entităţii publice; 

 efectuează activităţi de audit public intern pentru a evalua dacă sistemele 
de management financiar şi control intern ale entităţii publice sunt transparente 
şi sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienţă 
şi eficacitate; 

 efectueaza toate activitatile de audit doar in baza unui ordin de serviciu 
emis de conducatorul unitatii; 

 efectueaza misiuni de audit in baza unei planificari aprobate de 
conducatorul unitatii; 

 elaborează raportul anual al activităţii de audit public intern; 
 comunica raportul anual de audit institutiilor superioare; 
 la solicitarea conducatorului unitatii efectueaza misiuni de audit ad-hoc, cu 

caracter exceptional; 
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 prezintă constatările, propunerile şi recomandările în urma misiunilor de 
audit, sub forma unui Raport de Audit Public Intern, pe care îl va înainta 
conducătorului entităţii publice, spre analiza si avizare; 

 sprijină îndeplinirea obiectivelor entităţii publice printr-o abordare 
sistematică şi metodică a activităţilor; 

 evaluează şi îmbunătăţeşte (prin recomandările sale) eficacitatea sistemului 
de conducere ţinând seama de gestiunea şi evaluarea riscurilor, de evaluarea 
controlului intern şi a proceselor administrării; 

 evaluează şi îmbunătăţeşte (prin recomandările sale) eficacitatea sistemului 
de control intern managerial din institutie; 

 contribuie la îmbunătăţirea sistemelor şi activităţilor entităţii publice 
aducând un plus de valoare managementului instituţiei prin: gestionarea mai 
eficientă a riscurilor; asigurarea unei mai bune administrări a patrimoniului; o mai 
bună respectare a regulilor şi procedurilor existente; îmbunătăţirea calităţii 
managemetului, sistemului contabil şi a controlului intern. 

 
 

 
Secțiunea 9 

COMPARTIMENTUL ACHIZIȚII PUBLICE 
 
Art.28. – Compartimentul achiziții publice este direct subordonat primarului 

orașului Băbeni și exercită următoarele atribuții: 
a) elaborarea strategiei anuale de achizitii publice conform prevederilor Legii 

nr.98/2016 privind achizițiile publice, cu modificările ulterioare și HG nr.395/2016 
pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la 
atribuirea contractelor de achiziții publice/acordului cadru, cu modificările 
ulterioare  

b) elaborarea Programului anual al achiziţiilor publice, pe baza necesităţilor şi 
priorităţilor comunicate de compartimentele de specialitate din cadrul instituţiei, 
conform Ordinului nr. 281/2016 privind stabilirea formularelor standard ale 
Programului anual al achiziţiilor publice şi Programului anual al achiziţiilor 
sectoriale; 

c) elaborarea sau, după caz, coordonarea activităţii de elaborare a 
documentaţiei de atribuire, conform rezoluției conducătorului instituției;  

d) urmărirea îndeplinirii și respectării clauzelor din contracte de achiziţie 
publică atribuite, cu excepția celor de lucrări publice; 

e) îndeplinirea obligaţiilor referitoare la publicitate, aşa cum sunt acestea 
prevăzute de legislaţia în domeniul achiziţiilor publice; 

 f) aplicarea şi finalizarea procedurilor de atribuire a contractelor de achiziţii 
publice, conform rezoluției conducătorului instituției; 

g) asigurarea întocmirii documentaţiei de atribuire a contractelor de achiziţii 
publice repartizate, precum şi a răspunsurilor de clarificare la solicitările agenţilor 
economici;  
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h) întocmirea dosarului achiziţiei publice pentru fiecare contract atribuit sau 
acord cadru încheiat;  

i) îndeplineşte obligaţiile referitoare la publicitate( SEAP sau alte forme de 
publicitate) , astfel cum sunt acestea prevăzute în Lg.nr.98/2016 privind achizițiile 
publice şi asigură respectarea prevederilor legale, la desfăşurarea procedurilor 
privind păstrarea confidenţialităţii documentelor de licitaţie şi a securităţii 
acestora;  

j) elaborează notele justificative în toate situaţiile în care se aplica si se 
respecta procedura de atribuire, cu aprobarea conducătorului instituţiei şi cu 
avizul Biroului financiar- contabilitate, impozite și taxe locale; 

k) întocmirea raportului anual privind contractele atribuite la nivelul instituţiei 
şi transmiterea acestuia la Autoritatea Naţională pentru Achiziţii Publice;  

l) întocmirea referatului cu propunerea de constituire a comisiei de evaluare 
a ofertelor; 

m) asigurarea secretariatului comisiei de evaluare a ofertelor pentru atribuirea 
fiecărui contract de achiziţie publică repartizat (întocmirea proceselor verbale a 
şedinţelor de deschidere, declaraţiilor de confidenţialitate şi imparţialitate şi 
rapoartelor procedurilor de atribuire); 

n) întocmește orice raportare către ordonatorul principal de credite sau alte 
instituții privind solicitările din domeniul achizițiilor publice; 

o) completează formularele de integritate în S.E.A.P. aferente procedurilor de 
achiziții publice, repartizate spre soluționare; 

p) actualizează și completează cu informațiile necesare formularele de 
integritate cu respectarea termenelor prevăzute de art.6 din Legea nr.184/2016; 

r) asigură, dacă este cazul, luarea măsurilor dispuse în urma avertismentului 
de integritate emis de către inspectorii de integritate, respectând  termenele 
prevăzute de art.6 din Legea nr.184/2016; 

s) asigură comunicările cu inspectorii de integritate furnizând informațiile 
cerute  de aceștia, precum și comunicând eventualele modificări survenite după 
emiterea avertismentelor de integritate. 

 
 

Secțiunea 10 
SERVICIUL POLIȚIE LOCALĂ 

 
Art.29. - (1)Şeful poliţiei locale îşi îndeplineşte atribuţiile în mod nemijlocit 

sub autoritatea şi controlul primarului şi are următoarele atribuţii: 
 a)organizează, planifică şi conduce întreaga activitate a poliţiei locale; 
 b)întreprinde măsurile necesare pentru încadrarea cu personal 
corespunzător; 
 c)asigură cunoaşterea şi aplicarea întocmai de către întregul personal a 
prevederilor legale; 
 d)răspunde de pregătirea profesională continuă a personalului din 
subordine; 
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 e)aprobă planurile de pază întocmite pentru obiectivele din competenţă; 
 f)studiază şi propune unităţilor beneficiare de pază introducerea 
amenajărilor tehnice şi a sistemelor de alarmare împotriva efracţiei; 
 g)analizează trimestrial activitatea poliţiei locale şi indicatorii de 
performanţă stabiliţi de comisia locală de ordine publică; 
 h)asigură informarea operativă a consiliului local Babeni, a structurii 
teritoriale corespunzătoare a Poliţiei Române, precum şi a Jandarmeriei Române 
despre evenimentele deosebite ce au avut loc în cadrul activităţii poliţiei locale; 
 i)reprezintă poliţia locală în relaţiile cu alte instituţii ale statului, cu celelalte 
autorităţi ale administraţiei publice centrale şi locale şi colaborează cu organizaţii 
neguvernamentale, precum şi cu persoane fizice şi juridice pentru îndeplinirea 
atribuţiilor stabilite de lege; 
 j)asigură ordinea interioară şi disciplina în rândul personalului din 
subordine, având dreptul să propună acordarea de recompense şi aplicarea de 
sancţiuni în condiţiile legii; 
 k)propune primarului adoptarea de măsuri pentru eficientizarea activităţii; 
 l)asigură măsurile pentru rezolvarea operativă a cererilor, a sesizărilor şi a 
reclamaţiilor cetăţenilor, în conformitate cu prevederile legale; 
 m)organizează şi participă la audienţele cu cetăţenii; 
 n)întocmeşte sau aprobă aprecierile de serviciu ale personalului, potrivit 
competenţei; 
 o)coordonează activitatea de evidenţă, aprovizionare, de repartizare, de 
întreţinere şi de păstrare, în condiţii de siguranţă, a armamentului şi a muniţiei 
din dotare; 
 p)urmăreşte modul de echipare a personalului cu uniforme şi însemnele 
distinctive de ierarhizare, repartizarea şi utilizarea corespunzătoare a acestora; 
 q)întreprinde măsuri de aprovizionare şi menţinere în stare de funcţionare 
a aparaturii de pază şi alarmare, radiocomunicaţii şi a celorlalte amenajări 
destinate serviciului de pază şi ordine; 
 r)menţine legătura permanentă cu beneficiarii privind modul în care se 
desfăşoară activitatea de pază, semnalează neregulile referitoare la îndeplinirea 
obligaţiilor contractuale şi propune măsurile necesare pentru creşterea eficienţei 
pazei; 
 s)analizează contribuţia funcţionarilor publici din poliţia locală la menţinerea 
ordinii şi liniştii publice, la constatarea contravenţiilor în domeniile prevăzute de 
lege şi ia măsuri de organizare şi îmbunătăţire a acesteia; 
 ş)organizează şi execută controale tematice şi inopinate asupra modului în 
care sunt îndeplinite atribuţiile de serviciu de către funcţionarii publici din poliţia 
locală; 
 t)organizează sistemul de alarmare a personalului în cazuri deosebite; 
 ţ)organizează activităţile de protecţie a muncii, de prevenire şi stingere a 
incendiilor; 
 u)îndeplineşte orice alte atribuţii stabilite prin lege. 
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 (2)În exercitarea atribuţiilor ce îi revin, şeful poliţiei locale emite decizii cu 
caracter obligatoriu pentru întregul personal din subordine. 
 Art.30 - In domeniul ordinii si linistii publice, precum si al pazei bunurilor, 
politia locala are urmatoarele atributii: 
   a)mentine ordinea si linistea publica in zonele si locurile stabilite prin planul de 
ordine si siguranta publica al orașului; 
   b)mentine ordinea publica in imediata apropiere a unitatilor de invatamant 
publice, in parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al orașului, in zonele 
comerciale si de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum si in alte asemenea 
locuri publice aflate in proprietatea si/sau in administrarea orașului sau a altor 
institutii/servicii publice de interes local, stabilite prin planul de ordine si siguranta 
publica; 
   c)participa, impreuna cu autoritatile competente prevazute de lege, potrivit 
competentelor, la activitati de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor 
periclitate de calamitati naturale ori catastrofe, precum si de limitare si inlaturare 
a urmarilor provocate de astfel de evenimente; 
   d)actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea 
si ocrotirea parintilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fara adapost si 
procedeaza la incredintarea acestora serviciului public de asistenta sociala in 
vederea solutionarii problemelor acestora, in conditiile legii; 
   e)constata contraventii si aplica sanctiuni, potrivit competentei, pentru 
nerespectarea legislatiei privind regimul de detinere a cainilor periculosi sau 
agresivi, a celei privind programul de gestionare a cainilor fara stapan si a celei 
privind protectia animalelor si sesizeaza serviciile specializate pentru gestionarea 
cainilor fara stapan despre existenta acestor caini si acorda sprijin personalului 
specializat in capturarea si transportul acestora la adapost; 
   f)asigura protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului, din 
institutiile sau serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori 
actiuni specifice; 
   g)participa, impreuna cu alte autoritati competente, la asigurarea ordinii si 
linistii publice cu ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, 
actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale promotionale, manifestarilor 
cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupa caz, precum si a 
altor asemenea activitati care se desfasoara in spatiul public si care implica 
aglomerari de persoane; 
   h)asigura paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea orașului si/sau in 
administrarea acestuia sau a altor servicii/institutii publice de interes local, 
stabilite de consiliul local; 
   i)constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale 
privind convietuirea sociala stabilite prin legi sau acte administrative ale 
autoritatilor administratiei publice centrale si locale, pentru faptele constatate in 
raza teritoriala de competenta; 
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   j)executa, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de 
urmarire penala si instantele de judecata care arondeaza unitatea administrativ-
teritoriala, pentru persoanele care locuiesc pe raza de competenta; 
   k)participa, alaturi de Politia Romana, Jandarmeria Romana si celelalte forte ce 
compun sistemul integrat de ordine si siguranta publica, pentru prevenirea si 
combaterea infractionalitatii stradale; 
   l)coopereaza cu centrele militare zonale in vederea inmanarii ordinelor de 
chemare la mobilizare si/sau de clarificare a situatiei militare a rezervistilor din 
Ministerul Apararii Nationale; 
   m)asigura masuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia 
executarilor silite; 
   n)acorda, pe teritoriul orașului, sprijin imediat structurilor competente cu 
atributii in domeniul mentinerii, asigurarii si restabilirii ordinii publice. 
 Art.29 - Poliţiştii locali cu atribuţii în domeniul protecţiei mediului desfăşoară 
următoarele activităţi: 

a)controleaza respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, 
transport si depozitare a deseurilor menajere si industriale; 

b) supravegheaza depozitele de deseuri aflate in circumscriptia teritoriala a 
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale pentru prevenirea declansarii unor 
incendii, cu consecinte negative pentru viata oamenilor, mediu si bunuri 
materiale; 

c)sesizeaza autoritatilor si institutiilor publice competente cazurile de 
nerespectare a normelor legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonica; 

d)participa la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a 
epizootiilor;e 

e)identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al orașului 
sau pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale ori 
a altor institutii/servicii publice de interes local si aplica procedurile legale pentru 
ridicarea acestora; 

f)verifica igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor 
acestora; 

g)verifica asigurarea salubrizarii strazilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, 
a rigolelor, indepartarea zapezii si a ghetii de pe caile de acces, dezinsectia si 
deratizarea imobilelor; 

h)verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de catre persoane 
fizice sau juridice, potrivit legii; 

i)verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de 
salubrizare, in conformitate cu graficele stabilite; 

j)verifica si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor 
administratiei publice locale, sesizarile cetatenilor privind nerespectarea normelor 
legale de protectie a mediului si a surselor de apa, precum si a celor de 
gospodarire a localitatilor; 



27 

 

k)constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale 
specifice realizarii atributiilor prevazute la lit. a)-i), stabilite in sarcina autoritatilor 
administratiei publice locale. 
 Art.31. - Poliţiştii locali cu atribuţii în domeniul activităţii comerciale 
desfăşoară următoarele activităţi: 
 a)actioneaza pentru respectarea normelor legale privind desfasurarea 
comertului stradal si a activitatilor comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor 
stabilite de autoritatile administratiei publice locale; 

b)verifica legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfasurate 
de operatori economici, persoane fizice si juridice autorizate si producatori 
particulari in pietele agroalimentare, targuri si oboare, precum si respectarea 
prevederilor legale de catre administratorii pietelor agroalimentare; 

c)verifica existenta la locul de desfasurare a activitatii comerciale a 
autorizatiilor, a aprobarilor, a documentelor de provenienta a marfii, a buletinelor 
de verificare metrologica pentru cantare, a avizelor si a altor documente stabilite 
prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale si 
locale; 

d)verifica respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu 
caracter religios; 

e)verifica respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor 
publicitare si a locurilor de comercializare a produselor din tutun si a bauturilor 
alcoolice; 

f)verifica respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si 
functionare al operatorilor economici; 

g)identifica marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat 
al unitatii administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autoritatilor 
administratiei publice locale ori a altor servicii/institutii de interes local si aplica 
procedurile legale de ridicare a acestora; 

h)verifica respectarea regulilor si normelor de comert si prestari de servicii 
stabilite prin acte normative in competenta autoritatilor administratiei publice 
locale; 

 i)coopereaza si acorda sprijin autoritatilor de control sanitar, de mediu si 
de protectie a consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice 
domeniului de activitate al acestora; 

 j)verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire 
la afisarea preturilor, a produselor comercializate si a serviciilor si sesizeaza 
autoritatile competente in cazul in care identifica nereguli; 

k)verifica si solutioneaza, in conditiile legii, petitiile primite in legatura cu 
activitati de productie, comert sau prestari de servicii desfasurate in locuri publice 
cu incalcarea normelor legale; 

l)constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale 
specifice realizarii atributiilor prevazute la lit. a)-j), stabilite in sarcina autoritatilor 
administratiei publice locale.  
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Art.32. - Poliţiştii locali cu atribuţii în domeniul disciplinei în construcţii şi 
afişajului stradal desfăşoară următoarele activităţi: 
 a)efectueaza controale pentru identificarea lucrarilor de constructii 
executate fara autorizatie de construire sau desfiintare, dupa caz, inclusiv a 
constructiilor cu caracter provizoriu; 

b)efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respecta 
autorizatia de executare a lucrarilor de reparatii ale partii carosabile si pietonale; 

c)verifica respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul 
electoral si orice alta forma de afisaj/reclama, inclusiv cele referitoare la 
amplasarea firmei la locul de desfasurare a activitatii economice; 

d)participa la actiunile de demolare/dezmembrare/ dinamitare a 
constructiilor efectuate fara autorizatie pe domeniul public sau privat al orașului 
ori pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau 
a altor institutii/servicii publice de interes local, prin asigurarea protectiei 
perimetrului si a libertatii de actiune a personalului care participa la aceste 
operatiuni specifice; 

e)constata, dupa caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile 
privind disciplina in domeniul autorizarii executarii lucrarilor in constructii si 
inainteaza procesele-verbale de constatare a contraventiilor, in vederea aplicarii 
sanctiunii, sefului compartimentului de specialitate care coordoneaza activitatea 
de amenajare a teritoriului si de urbanism sau, dupa caz, primarului unitatii 
administrativ-teritoriale in a carui raza de competenta s-a savarsit contraventia 
sau persoanei imputernicite de acestia.  

Art.33. - Poliţiştii locali cu atribuţii în domeniul evidenţei persoanelor 
desfăşoară următoarele activităţi: 
    a)inmaneaza cartile de alegator persoanelor la implinirea varstei de 18 ani; 
   b)coopereaza cu alte autoritati competente in vederea verificarii, la cererea 
acestora, a unor date cu caracter personal, daca solicitarea este justificata prin 
necesitatea indeplinirii unei atributii prevazute de lege, cu respectarea 
reglementarilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter personal si libera 
circulatie a acestor date; 
   c)constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale 
privind domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani, inclusiv 
asupra obligatiilor pe care le au persoanele prevazute la art. 38 alin. (2) din 
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, 
resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani, republicata, cu modificarile 
si completarile ulterioare; 
   d)coopereaza cu serviciile publice comunitare de evidenta a persoanelor pentru 
punerea in legalitate a persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor 
cu varsta peste 14 ani, care nu au acte de identitate. 

 
Secțiunea 11 

BIROU CONTABILITATE, IMPOZITE SI TAXE LOCALE 
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Art.34. – Biroul contabilitate, impozite și taxe locale este subordonat șefului 
de birou și exercită următoarele atribuții: 

a) în domeniul contabilității: 
-fundamenteaza si întocmeste , la termenele prevazute de lege, proiectul 

bugetului local al orasului, asigurand prezentarea documentelor necesare 
Primarului si Consiliului local in vederea aprobarii bugetului anual;  

- fundamenteaza si întocmeste ori de cate ori este nevoie bugetele 
rectificate pe baza datelor prezentate de compartimentele din cadrul primariei si 
institutiile de subordonare locala;  

-intocmeste contul anual de încheiere a exercitiului bugetar ;  
-stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, 

întrebuintare si executare a bugetului local;  
-verifica modul de încasare si cheltuire a sumelor prevazute in bugetul local 

si prezinta Primarului si Consiliului local orice neregula sau încalcare constatata, 
precum si masurile ce se impun;  

-asigura pe baza documentatiei tehnico - economice prezentate, fondurile 
necesare pentru buna functionare a unitatilor din domeniul educatiei, sanatatii, 
culturii,asistentei sociale, administrarea domeniului public si privat etc.  

-urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei 
financiare si informeaza periodic primarul; 

-asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind întocmirea tuturor 
documentelor financiar contabile prezentate spre aprobare ordonatorului 
principal de credite;  

-asigura si participa la desfasurarea inventarierii anuale sau ori de câte ori 
este nevoie a bunurilor materiale si a valorilor banesti ce apartin orasului si 
administrarea corespunzatoare a acestora; 

 -asigura activitatea de evaluare si reevaluare a bunurilor, conform legii;  
-colaboreaza cu celelalte servicii si compartimente pentru stabilirea 

necesarului de fonduri în vederea elaborarii bugetului local, precum si pentru 
urmarirea / verificarea încasarii veniturilor provenite din chirii, redevente, taxe, 
impozite; 

 -raspunde de întocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de 
hotarâri în domeniile de activitate ale biroului , în vederea promovarii lor în 
Consiliul local; 

 -urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea dispozitiilor Primarului, 
a hotarârilor Consiliului local si a celorlalte acte normative în domeniul 
economic;  

-raspunde de organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii 
valorilor patrimoniale in conformitate cu legislatia in vigoare ; 

- asigura contabilitatea sintetica si analitica privind executia de casa a 
bugetului local si verifica permanent situatia incasarilor pe surse și corelarea 
executiei de casa cu extrasele de cont si registrul partizi; 

- conduce evidența contabila analitica a investitiilor cofinantate din fonduri 
europene cu respectarea reglementarilor legale in domeniu; 
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- raspunde de intocmirea, circulatia și pastrarea documentelor jusitificative 
care stau la baza inregistrarilor in contabilitate; 

- raspunde de respectarea cadrului legal privind operatiunile financiar-
contabile si asigura executarea controlului financiar preventiv pentru cheltuielile 
angajate din bugetul local; 

- angajeaza unitatea prin semnatura, alaturi de conducatorul unitatii, in toate 
operatiunile de patrimoniu si raspunde de legalitatea acestora; 

-verifica intocmirea corecta a registrului de casa privind operatiunile de 
incasari si plati in numerar si stabilirea corecta soldului inscris in acesta ;  

- intocmeste situatii recapitulative lunar, la plata salariilor;  
- intocmeste declaratiile privind obligatiile de plata la bugetul de stat pentru 

impozitul pe venit nr. 100 si declaratiile privind obligatiile de plata la bugetele 
asigurarilor sociale si fondurilor speciale, nr.102;  

- intocmeste deschiderile de credite lunare pe fiecare capitol de cheltuieli in 
limita prevederilor aprobate prin buget, dispozitiile bugetare privind repartizarea 
de credite bugetare, borderoul centralizator al dispozitiilor bugetare si notele 
justificative privind cererea de deschidere de credite ; 

 – intocmeste si transmite lunar la Administrația Finanțelor notele 
justificative privind solicitarea de sume defalcate din impozitul pe venit pentru 
echilibrarea bugetelor locale, de sume defalcate din taxa pe valoare adaugata 
pentru finantarea cheltuielilor descentralizate ;  

- intocmeste ordine de plata pentru eventualele reglari si compensari intre 
sursele de venit si ordine de plata pentru virarea taxelor incasate pentru alte 
institutii publice si pentru distribuirea sumelor rezultate din executare silita;  

- intocmeste ordine de plata si state de plata pentru restituirea veniturilor 
bugetului local ; 

 - intocmeste foile de varsamant pentru depunerea incasarilor la trezorerie;  
-gestioneaza chitantierele si facturile pentru incasarea veniturilor bugetului 

local;  
- inregistreaza borderourile de debite si incasarile bugetului local, pe surse 

de venit;  
- efectueaza punctaje cu biroul impozite si taxe si subordonati ;  
-tine evidenta contabila analitica si sintetica a tuturor conturilor, conform 

legii ; 
 -intocmeste balante de verificare pentru conturile sintetice si cele analitice 

si urmareste concordanta dintre acestea ;  
- intocmeste lunar executia bugetara si urmareste incadrarea in cheltuieli 

conform prevederii si clasificatiei bugetare;  
-intocmeste bilanturile lunare prescurtate ,trimestriale si anuale si raportul 

explicativ la acestea;  
-prezinta spre aprobarea conducerii unitatii, bilantul ,raportul explicativ si 

anexele la bilantul centralizat; 
 -transmite date pentru analiza situatiei economico-financiare a unitatii si 

participa la analiza rezultatelor de bilant;  
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-asigura respectarea prevederilor legale privind integritatea patrimoniului 
aflat in administrare si ia toate masurile pentru recuperarea pagubelor in cazul 
in care acestea se produc; 

-urmareste respectarea nivelului cheltuielilor administrativ gospodaresti si 
propune reducerea sau eliminarea celor nejustificate; 

 -asigura evidenta timbrelor postale si a bonurilor valorice de carburant;  
 -intocmeste dispozitiile de plata si incasare privind acordarea de avansuri 

spre decontare si urmareste decontarea la timp a acestora;  
-intocmeste fila de cec pentru ridicari de numerar, respectand plafoanele 

de plati conform legislatiei in vigoare; 
 -primeste si inregistreaza in contabilitate documentele care au stat la baza 

intrarilor si iesirilor din magazie;  
-raspunde de virarea retinerilor din salarii a tuturor obligatiilor fata de 

bugetul de stat, de bugetul asigurarilor sociale sau terti;  
-intocmeste ordine de plata catre furnizori asigurand desfasurarea ritmica a 

operatiunilor de decontare cu acestia;  
- urmareste efectuarea platilor pentru investitii, pe masura deschiderii 

finantarii, conform listei de investitii si dotari aprobate prin bugetul anual;  
- elaboreaza si redacteaza corespondenta specifica repartizata biroului;  
- depune bugetele si situatiile financiare in sistemul FOREXEBUG.  
– îndeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarâri ale Consiliului 

Local sau dispozitii ale primarului; 
b) în domeniul impozitelor și taxelor locale 
a) realizarea activităţii de verificare a bazelor de impunere, a legalităţii și 

conformităţii declaraţiilor fiscale, corectitudinii și exactităţii îndeplinirii obligaţiilor 
de către contribuabilii – persoane fizice si juridice, stabilirea diferenţelor de 
plată, precum și a accesoriilor aferente acestora prin respectarea prevederilor 
legale și a celor stabilite prin hotarari ale consiliului local cu privire la calcularea-
incasarea impozitelor si taxelor locale; 

- organizeaza și acorda asistenta de specialitate contribuabililor, pe linie de 
impozite si taxe locale; 

b) preluarea, verificarea și valorificarea declaraţiilor fiscale, cererilor 
precum și a altor documente fiscale depuse de contribuabilii – persoane fizice si 
juridice, cerceterea și soluţionarea cererilor, sesizărilor și reclamaţiilor cu privire 
la stabilirea impozitelor și taxelor locale, precum și a altor obligaţii bugetare, 
datorate de persoanele fizice si juridice;  

c) primește, verifică și soluţionează cererile de înlesniri la plata impozitelor, 
taxelor și a altor venituri ale bugetului local, pentru categoriile de persoane 
fizice si juridice prevăzute de actele normative în vigoare;  

d) ține evidenţa cererilor de înlesniri și a modului de soluţionare a acestora;  
e) procedează la stabilirea din oficiu a impozitelor şi taxelor locale în cazul 

în care contribuabilii persoane fizice si  juridice nu depun declaraţiile fiscale în 
termenul stabilit de lege aplicând prevederile legale in vigoare;  
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       f) întocmeşte şi transmite la începutul fiecărui an fiscal deciziile de 
impunere/înştiinţările de plată pentru contribuabilii persoane fizice și juridice, 
conform prevederilor legale în vigoare;  

g) întocmește si asigură gestionarea dosarelor fiscale și a celorlalte acte 
referitoare la stabilirea obligaţiilor fiscale în sarcina contribuabililor – persoane 
fizice și juridice;  

h) întocmește borderourile de debite și scăderi pentru impozitele și taxele 
locale datorate de persoane fizice si juridice si urmareste operarea lor în evidenta 
fiscala şi raspunde de corectitudinea acestora;  

i) efectuează operaţiunele de încasări în numerar pe baza documentelor de 
încasări; 

 j) descărcarea plăţilor efectuate de contribuabili prin incasările efectuate 
prin casierie și a plăţilor prin trezorerie;  

k) întocmirea referatelor de restituire și compensare la solicitarea 
persoanelor fizice si juridice;  

l) Urmareste permanent situatia debitelor si intreprinde masurile legale 
pentru aplicarea procedurii de executare silită, prevăzuta de actele normative în 
vigoare, pentru recuperarea debitelor restante de la contribuabili, prin întocmirea 
de somaţii și titluri executorii în cazul neplăţii la termenele legale, iar in cazul 
depășirii termenelor după deschiderea procedurii, trecerea la urmatoarele forme 
de executare silită și anume: infiinţarea de popriri asupra conturilor 
contribuabililor, întocmirea de procese verbale de sechestru și valorificarea 
bunurilor prin licitaţie;  

m) Verifica și asigura intocmirea in termen a situațiilor statistice si a 
informarilor privitoare la activitatea de constatare a impozitelor si taxelor datorate 
de contribuabili; 

n) Verifica si efectueaza inventarierea masei impozabile; 
o) Verificarea permanenta a dosarelor fiscale apartinand contribuabililor 

pentru stabilirea starii de fapt fiscale și determinarea corecta a masei impozabile, 
p) Solicitarea de documente justificative privind situatia juridica a bunurilor 

detinute, ori de cate ori intervin modificari în patrimoniul acestora; 
r) Efectueaza procedura de transferare la alte localitati a mijloacelor de 

transport pentru persoanele fizice care isi schimba domiciliul in alta localitate; 
s) cooperează cu organele de poliţie, bănci comerciale, instituţii ce 

gestionează registre publice, precum şi cu alte persoane juridice sau fizice în 
vederea aplicării procedurii de executare silită;  

ș) emiterea certificatelor fiscale necesare contribuabililor la alte instituţii;  
t) efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor și ţinerea 

evidenţei dosarelor de insolvabili;  
ț) întocmirea corespondenţei cu autoritătile publice, institutiile publice sau 

de interes public cu care colaborează în vederea aplicării codului de procedură 
fiscală;  

u) Înregistrează biletele prezentate de organizatorii de spectacole , vizează 
cererea 
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v) transmite consilierului juridic din cadrul structurii, actele şi documentele 
aflate în dosarul de executare silită, în vederea soluţionării contestaţiilor 
formulate împotriva actelor administrative având ca obiect impozitele şi taxele 
locale şi alte venituri bugetare, în cazul contestaţiilor la executare silită;  

x) Gestionarea şi încasarea amenzilor contravenţionale .  
z) Constata contraventiile și aplica amenzile prevazute de legislația fiscala 

în domeniu; 
 

Secțiunea 12 
COMPARTIMENTUL JURIDIC, ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA,  RESURSE 

UMANE 
 

 Art.35. – Compartimentul Juridic, Administratie Publica Locala,  Resurse 
Umane  este subordonat secretarului general și exercită următoarele atribuții: 
 a) în domeniul juridic: 

1. acorda consultanta juridica in cadrul structurilor de specialitate din 
Primarie ; 

2. asigura reprezentarea Primarului orasului Babeni, prin delegatie, in 
fata instantelor de judecata  ; 

3. întocmeste actiunile,intampinarile, concluziile scrise, actele specifice 
promovarii cailor de atac, adresate instantelor de judecata si altor autoritati 
jurisdictionale ; 

4. tine evidenta litigiilor si a termenelor stabilite de instanta, pentru 
dosarele repartizate ; 

5. participa impreuna cu personalul de specialitate din cadrul Primariei, 
la expertizele si la cercetarile locale,dispuse de instanta sau alte organe ale 
statului,in dosarele repartizate ; 

6. exercita caile de atac extraordinare, ca urmare a dispozitiei 
Primarului ; 

7. participa in teren la efectuarea exepertizelor tehnice dispuse de 
instantele de judecata in oricare din cauzele de judecata in care Primaria Babeni 
este parte ; 

8. participa la comisiile numite pentru efectuarea de verificari, control, 
inventarieri  si la alte asemenea actiuni ; 

9. participa la licitatii sau in comisiile de analiza a ofertelor in vederea 
achizitionarii de bunuri si servicii publice sau de inchirieri, concesionari, etc. ; 

10. raspunde de legalitatea si oportunitatea operatiunilor cuprinse in 
documentele intocmite si prezentate. 

b) în domeniul resurselor umane: 
1. pe baza propunerilor primite din partea  sefilor de compartimente,  

face propuneri privind numarul de personal , necesar desfasurarii activitatii , 
intocmeste proiectul organigramei al statului de de functii si numarul de personal 
pe care le supune spre avizare Primarului si aprobare Consiliului Local ; 
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2. ține evidenta fisei postului , urmareste intocmirea ei de catre organul 
ierarhic superior si le face cunoscut sub semnatura salariatilor , atributiile si 
raspunderile ; 

3. urmărește intocmirea fiselor de evaluare a posturilor pe care le 
supune spre avizare primarului si urmareste intocmirea fiselor de evaluare a 
performantelor profesionale individuale de catre organele ierarhic superioare 
pentru personalul Primariei si urmareste modul de solutionare a contestatiilor , 
dupa caz ; 

4. face propuneri de avansare in transele superioare de 
vechime conform prevederilor legale; 

5. face propuneri privind acordarea premiilor individuale din fondul de 
premiere constituit lunar  din  fondului de salarii prevazut in statul de functiii 
pentru salariatii din cadrul aparatului de specialitate al primarului si pentru 
salariatii din cadrul serviciilor subordonate Consiliului Local ; 

6. intocmeste si gestioneaza dosarele profesionale ale salariatilor 
7. pe baza condicii de prezenta intocmeste fisa de pontaj pentru 

personalul din cadrul aparatului propriu si pentru personalul din cadrul serviciilor 
subordonate Consilului Local ; 

8. raspunde de intocmirea programarii concediului de odihna pentru 
personalul din aparatul propriu si cei  din activitatile aflate in subordinea primariei 
conform HG nr.250/1992, republicata , urmareste respectarea planificarii 
plecarilor in concediul de odihna , intocmeste nota de plecare pentru fiecare 
salariat ; 

9. întocmeste dosarele de pensionare ale unor salariati din cadrul 
primariei pentru incapacitate de munca sau limita de varsta ; 

10. întocmeste darile de seama statistice specifice compartimentului ; 
11. propune masuri de perfectionare si pregatire profesionala a 

personalului din primarie in functie de fondurile alocate prin bugetul local la acest 
capitol ; 

12. în functie de necesitatile institutiei , pe baza dispozitiei ordonatorului 
principal de credite, intocmeste documentatia necesara privind vacantarea 
posturilor ; 

13. face propuneri pentru scoaterea la examen sau concurs a posturilor, 
pentru promovarea salariatilor care au obtinut punctajul necesar in urma evaluarii 
performantelor profesionale individuale , cu respectarea prevederilor legale ; 

14. pe baza procesului verbal al comisiei de examinare intocmeste 
referatul si proiectul de dispozitie privind numirea, amgajarea sau, dupa caz, 
promovarea salariatilor  

c) expertul pe probleme de romi reprezinta mediatorul intre comunitatile 
locale de romi si autoritatea administratiei publice locale, fiind responsabil pentru 
organizarea, planificarea, coordonarea si desfasurarea pe plan local a activitatilor 
pentru indeplinirea obiectivelor si sarcinilor cuprinse in planul general de masuri, 
elaborat la nivel central si adaptat nevoilor locale. Identifică posibilitatile de 
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finantare pentru dezvoltarea comunitatii de romi din punct de vedere economic, 
social, cultural, promovand in randul acestora valorile societatii moderne. 

 
Secțiunea 13 

COMPARTIMENTUL REGISTRUL AGRICOL ȘI FOND FUNCIAR 
 

Art.36. – Compartimentul Registrul Agricol și Fond Funciar este subordonat 
secretarului general și exercită următoarele atribuții: 

1. completează, ţine la zi şi centralizează datele din registrul agricol; 
2. asigură înscrierea datelor de evidenţă primară referitoare la membrii 

gospodariilor, terenurilor pe care le deţin pe categorii de folosinţă, suprafeţe 
cultivate cu principalele culturi, numarul de pomi, specii, efective de animale pe 
specii şi categorii, la începutul anului, evoluţia în cursul anului a bovinelor, 
porcinelor si ovinelor, cladirilor de locuit, constructii gospodaresti si mijloace de 
transport mecanice si cu tractiune animala; 

3. verifică, prin sondaj, din proprie iniţiativă, sau ori de cate ori se 
impune, în gospodăriile populaţiei şi la persoane juridice, exactitatea datelor 
declarate şi înscrise în registrele agricole ; 

4. urmăreşte respectarea termenelor stabilite prin lege, în care cetăţenii 
au obligaţia să declare datele pentru înscriere în registrul agricol; 

5. centralizează, în cadrul termenelor stabilite de lege, datele pe oraş şi 
comunică rezultatele obţinute prin mijlocele de raportare stabilite; 

6. asigură respectarea tuturor prevederilor legale privind elaborarea, 
întocmirea şi ţinerea la zi a registrului agricol; 

7. rezolvă corespondenţa privitoare la datele din registrul agricol; 
8. eliberează adeverinţe si certificate de rol pentru înscrisurile din 

registrele agricole la solicitarea personală a celor in cauza ; 
9. eliberează documentele de adeverire a proprietăţii animalelor în 

vederea vânzării acestora; 
10. eliberează Atestatele de producator pentru vânzarea produselor din 

sectorul agricol; 
11. asigură executarea dispoziţiilor legale privind efectuarea lucrărilor 

referitoare la recensamântul animalelor, pomilor si viilor; 
12. participă la constatarea daunelor produse culturilor agricole de 

calamitati naturale sau din alte cauze; 
13. participă la şedinţele Comisiei de aplicare a Legilor fondului funciar  
14. întocmeşte dări de seamă statistice şi le trimite la Direcţia agricolă, 

Direcţia de statistică, Oficiul de cadastru privind evidenţa terenurilor agricole, 
situaţia acestora pe categorii de folosinţă, a animalelor şi producţiile realizate, pe 
culturi agricole, produse agricole; 

15. înmânează titlurile de proprietate şi le înregistrează în registrul special  
16. eliberează la cerere adeverinţe şi copii de pe documente din arhivă 

privind registrul agricol; 
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17. desfăşoară activitatea impusă de legile fondului funciar punând la 
dispoziţia Comisiei locale de aplicare a legilor fondului funciar documentele din 
arhiva primăriei şi registrele agricole; 

18. pune la dispoziţia biroului impozite şi taxe datele din registrele 
agricole privind calcularea impozitelor şi taxelor la gospodăriile populaţiei şi 
unităţile cu personalitate juridică; 

19. înregistrează înstrăinările de imobile şi modificările intervenite în 
suprafeţele de teren; 

20. întocmește și eliberează certificatele de nomenclatura stradala. 
21. asigurarea derularii contractului de finantare in conformitate cu 

prevederile si termenele contractuale; 
22.indeplinirea tuturor demersurilor in vederea efectuarii receptiilor, 

comunicarii documentelor in forma, conditiile si termenele stabilite de prezenta 
procedura si de prevederile legale in vigoare, referitoare la avizarea acestor 
documente; 

23.comunicarea, in termenele si in forma prevazute de contractul de 
finantare, contractul de achizitie incheiat cu prestatorii de servicii si prevederile 
legale in vigoare, a tuturor documentelor necesare solicitarilor de transfer de 
sume pentru asigurarea finantarii, efectuarii receptiilor serviciilor si a efectuarii 
platilor, astfel incat sa nu se pericliteze buna desfasurare a contractelor; 

24.informarea de indata a sefilor ierarhic superiori asupra oricarei probleme 
aparute in derularea contractelor si asigurarea comunicarii acesteia catre 
institutiile implicate; 

25.asigura corelarea prevederilor si termenelor din contractul de finantare 
cu cele din contractul de achizitie publica incheiate cu prestatorii de servicii; 
transmite catre OCPI toate documentele necesare finantarii si monitorizarii, fiind 
responsabil pentru realitatea si exactitatea tuturor datelor si documentelor 
comunicate. 

26.Este membru în cadrul comisiei de fond funciar, participând la ședințele 
acesteia; 

27.Împreună cu referentul cadastru analizează cererile de reconstituire a 
dreptului de proprietate, prezentând propuneri de validare/invalidare a dreptului 
de proprietate, rectificare sau după caz, anulare a titlurilor de proprietate și le 
înaintează către Comisia Județeană de Reconstituire a dreptului de proprietate; 

28.Asigură asistența de specialitate la ședințele comisiei locale de fond 
funciar, furnizând informațiile necesare luării hotărârilor de către această comisie; 

29.Efectuează punerea în posesie prin delimitare în teren și înmânează 
titlurile de proprietate persoanelor îndreptățite, fie personal pe bază de 
semnătură, fie prin poștă, cu confirmare de primire; 

30. La solicitatea persoanelor, se deplasează în teren să constate aspectele 
sesizate, întocmind în acest sens un proces-verbal; 

31. Primeste si solutioneaza cererile de afisare a ofertelor de vânzare depuse 
in temeiul Legii nr.17/2014. 
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Secțiunea 14 

COMPARTIMENTUL RELAȚII CU PUBLICUL ȘI REGISTRATURĂ 
 
Art.37. – Compartimentul Relații cu Publicul și Registratură este subordonat 

secretarului general și exercită următoarele atribuții: 
1. comunicarea din oficiu informatiile de interes public prevăzute de Legea 

nr.544/2001, cu modificările și completările ulterioare; 
2. furnizarea în scris, verbal sau in format electronic, daca sunt intrunite 

conditiile tehnice, informatiile de interes public la solicitarea persoanelor 
interesate ;  

4. primirea, inregistrarea si urmărirea rezolvării petitiilor; 
5. asigurarea expedierii raspunsului la petiții catre petent,ingrijindu-se si 

de clasarea si arhivarea petitiilor; 
6. asigurarea redirectionării petitiilor gresit indreptate catre autoritatiile 

sau institutiilor publice in a caror atributii intra rezolvarea problemelor semnalate 
in petitii; 

7. intocmirea semestrial raportul privind activitatea de solutionare a 
petitiilor din cadrul institutiei publice; 

8. actualizarea anuală a buletinului informativ care va cuprinde 
informatii de interes public; 

9. realizarea materialelor informative specifice; 
10. primirea și înregistrarea tuturor documentelor, inclusiv petiţiile, 

sosite prin intermediul Poştei Române sau Poştei Militare, prin poşta electronică 
(vor fi printate şi trimise pe suport de hârtie), prin fax sau depuse personal la 
acest compartiment; 

11. gestionarea marcilor postale necesare expedierii corespondentei 
facad lunar decontarea  cu compartimentul contabilitate pe baza borderourilor ; 

12. păstrarea, conservarea, integritatea si securitatea documentelor pe 
care le are in primire si le gestioneaza, comunicand de indata primarului si 
secretarului orasului despre cazurile de piedere, alterare, distrugere sau 
sustragere a acestor documente; 

13. efectuarea scaderii in registrele de intrare-iesire a corespondentei ; 
14. initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului 

dosarelor, in cadrul unitatii respective; asigura legatura cu Arhivele Nationale, in 
vederea verificarii si confirmarii nomenclatorului', urmareste modul de aplicare a 
nomenclatorului la constituirea dosarelor;  

15.  verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele 
constituite; intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta, aflate in 
depozit; asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de 
arhiva, pe baza registrului de evidenta curenta;  

16.  cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si 
certificatelor solicitate de cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in 
conformitate cu legile in vigoare;  
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17.  pune la dispozitie, pe baza de semnatura, si tine evidenta 
documentelor imprumutate compartimentelor creatoare; la restituire, verifica 
integritatea documentului imprumutat; dupa restituire, acestea vor fi reintegrate 
la fond;  

18.  organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, 
conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigura 
curatenia in depozitul de arhiva; solicita conducerii unitatii dotarea 
corespunzatoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. s.a.): informeaza 
conducerea unitatii si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor 
corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;  

19. transmiterea corespondenței prin fax, e-mail sau prin intermediul 
Poștei Române. 
  

 

  PREȘEDINTE DE ȘEDINȚĂ, 
        Ion ANTONESCU     Contrasemnează pentru legalitate,      
                  SECRETAR GENERAL, 
            Mihaela – Bianca DINICĂ 
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