
 1

Anexă la H.C.L. nr. 7/22.01.2019 
        

             

 

 

                                  

REGULAMENT INTERN DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE PENTRU 
PERSONALUL CONTRACTUAL ȘI FUNCȚIONARII PUBLICI DIN CADRUL 

PRIMĂRIEI STREJEȘTI 
 

CAPITOLUL I - NOTIUNI GENERALE 
 
CAPITOLUL 2 – STRUCTURA ORGANIZATORICĂ, ATRIBUTIILE ŞI OBIECTIVELE 
COMPARTIMENTELOR DIN APARATUL DE SPECIALITATE  AL PRIMARULUI 
 
CAPITOLUL 3 - REGULI SI PROCEDURI DE LUCRU GENERALE 

CAPITOLUL 4 - PROGRAMUL DE LUCRU REGULI PRIVIND PREZENŢA ÎN 
INSTITUŢIE 

CAPITOLUL 5 - SANCTIUNI 

CAPITOLUL 6 -OBLIGAŢIILE ANGAJATORULUI 

CAPITOLUL 7 - NORME GENERALE DE CONDUITĂ PROFESIONALĂ A 
FUNCŢIONARILOR PUBLICI 

CAPITOLUL 8 - ALTE OBLIGAŢII ALE SALARIAŢILOR 

CAPITOLUL 9 - DREPTURILE SALARIAŢILOR 

CAPITOLUL 10 - DISPOZITII FINALE  

 

 

 

 

 



 2

CAPITOLUL I 

NOTIUNI GENERALE 

Art.1(1) Primăria comunei Strejeşti îşi desfăşoară activitatea în sediul situat în strada            
Libertăţii nr. 103, sat Strejeşti, judeţul Olt.  
Aparatul propriu al U.A.T. Strejeşti este organizat pe compartimente, potrivit structurii 
organizatorice stabilita prin Hotrâre a Consiliului Local, si asigură indeplinirea sarcinilor ce revin 
Primariei comunei Strejeşti, ca organ local al administratiei publice locale. 
Consiliul local al comunei Strejești este autoritatea deliberativă a administrație publice, care 
asigură realizarea autonomiei locale, ia inițiative și hotărăște în condițiile legii, în toate problemele 
de interes local. 
Primarul, viceprimarul, secretarul împreună cu aparatul propriu de specialitate al primarului, 
constituie structura funcțională a unității administrative teritoriale. 
Primarul este autoritatea executivă a administrației prin care se realizează autonomia locală a 
comunei. 
Viceprimarul este ales de către consiliul local din rândurile consilierilor, în condițiile legii și 
exercită atribuții delegateîn competența sa de către primar. 
Secretarul comunei, este funcționar public cu funcție de conducere, beneficiază de 
stabilitate în funcție și își desfășoară activitatea în condițiile legii. 
In activitatea sa, pentru asigurarea condiţiilor de executare a legilor, aparatul executiv al primăriei 
raspunde de executarea lucrarilor potrivit atributiilor stabilite in prezentul regulament, asigura 
aducerea la indeplinire a actelor normative adoptate de Parlamentul si Guvernul Romaniei, a 
ordinelor Prefectului Judetului Olt, a Hotărârilor Consiliului Local,  a dispoziţiilor Primarului 
Comunei Strejeşti și a notelor interne. 
(2) Compartimentele de lucru in intelesul prezentului regulament sunt birourile si compartimentele 
independente, aflate in subordinea Primarului, viceprimarului și secretarului U.A.T. 
(3) Legatura intre diferitele compartimente ale primariei  se face prin reprezentanţii acestora. 
Legatura cu alte institutii sau cu conducerea ministerelor si a celorlalte organe ale administratiei de 
stat, prin reprezentanti legali ai Primariei. 
(4) Conducatorii compartimentelor de specialitate vor colabora permanent in vederea indeplinirii la 
timp si in mod corespunzator a sarcinilor ce le revin. 
(5) In functie de specificul activitatii fiecaruia, si in scopul indeplinirii atributiilor ce le revin, 
compartimentele din cadrul aparatului propriu intocmesc referate şi proiecte de dispozitii pe care le 
prezinta Primarului in vederea emiterii acestora. 
 
CAPITOLUL 2  

STRUCTURA ORGANIZATORICĂ, ATRIBUTIILE ŞI OBIECTIVELE 
COMPARTIMENTELOR PERSONALULUI CONTRACTUAL ȘI DIN APARATUL DE 
SPECIALITATE AL PRIMARULUI 

STRUCTURA ORGANIZATORICĂ 

Art. 2 (1) Primarul , ca autoritate executiva conduce si controleaza activitatea desfasurata de 
funcționarii publici și contractualii din cadrul primăriei.  
(2) Structura organizatorică a primăriei este următoarea :  

DEMNITARI  
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1. Primar. 
2.Viceprimar. 
SECRETAR UNITATE ADMINISTRATIV TERITORIALĂ 
3.Secretar  funcţie publică de conducere. 

 
 

APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI 
Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente 
 

Funcții publice de execuție 
CABINETUL PRIMARULUI  
4. Consilier personal al primarului  
FOND FUNCIAR 
5. Inspector, clasa I, studii superioare, grad profesional superior; 
6. Inspector, clasa I, studii superioare, grad profesional superior. 
7. Referent de specialitate, clasa II, studii superioare de scurtă durată, grad profesional asistent. 
 STARE CIVILĂ 
8. Inspector, clasa I, studii superioare, grad profesional superior. 
 RESURSE UMANE  
9.Consilier juridic, clasa I, studii superioare, grad profesional debutant. 
CONTABILITATE  
 10. Inspector, clasa I, studii superioare grad profesional debutant. 
 IMPOZITE ȘI TAXE 
 11. Referent, clasa III, nivel studii medii, grad profesional superior; 
 12. Inspector, clasa I, nivel studii superioare, grad profesional superior. 
 13. Inspector, clasa I, nivel studii superioare, grad profesional superior. 
 ACHIZIŢII PUBLICE  
 14. Inspector, clasa I, nivel studii superioare, grad profesional debutant. 
 COMUNICARE ȘI RELAȚII PUBLICE   
 15.Inspector, clasa I, nivel studii superioare, grad profesional asistent. 
  ASISTENȚĂ SOCIALĂ ȘI AUTORITATE TUTELARĂ   
  16. Inspector, clasa I, nivel studii superioare, grad profesional superior. 
 

Funcții contractuale de execuție 
 

  SITUAŢII DE URGENŢĂ  
 17. Inspector de specialitate, clasaI, studii superioare, grad profesional  IA. 
 ŞOFERI 
18. Şofer, clasa III, studii medii, treapta profesională I - vacant 
GUARD 
 19. Guard, clasa III, nivel studii medii. 
 
CULTURĂ – BIBLIOTECĂ 
20. Bibliotecar, clasa I, studii superioare, grad profesional IA - VACANT 
PERSONAL PAZĂ    
21. muncitor necalificat; nivel studii gimnaziale, treapta I 
22. paznic, nivel studii gimnaziale; 
ASISTENT MEDICAL-CABINETUL MEDICAL ȘCOLAR 
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24. Asistent medical principal , clasa III, nivel studii postliceale. 
ASISTENT MEDICAL COMUNITAR 
23. Asistent medical principal comunitar, clasa III, nivel studii postliceale; 
ASISTENȚI PERSONALI 
25. Asistent personal, nivel studii gimnaziale/medii – 12 posturi. Numărul acestora se modifică în 
funcție de dosarele depuse conform normelor legale în vigoare. 

 (3) Structura organizatorică se modifică ori de câte ori este nevoie în funcție de organigrama și 
statul de funcții stabilite prin consiliul local la propunerea primarului și în concordanță cu actele 
normative în vigoare. 

 ATRIBUȚIILE PRIMARULUI, VICEPRIMARULUI, SECRETARULUI U.A.T. ȘI ALE 
PERSONALULUI DE EXECUȚIE : 

 
Art.3(1) Atribuțiile Primarului Comunei Strejești   
Primarul îndeplinește atribuțiile prevăzute în Legea nr. 215/2015 (r1),  cu modificările și 
completările ulterioare, art.63.  
Primarul conduce compartimentele aparatului de specialitate. Următoarele compartimente  îi sunt 
direct subordonate :  Secretarul U.A.T., Contabilitate, Impozite și Taxe, Achiziții publice, 
Consilierul personal și Cultură - Bibiliotecă. 
Pe perioada concediului/zile libere este înlocuit de viceprimarul Comunei Strejești. 
 
1. Asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor 
Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romanie, a 
hotararilor si ordonantelor Guvernului ; dispune masurile  
necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale 
ministrilor si ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale; 
2. Asigura aducerea la indeplinire a hotararilor consiliului local. In situatia in care apreciaza ca 
hotararea este ilegala, in termen de 3 zile de la adoptare il sesizeaza pe prefect; 
3. Poate propune consiliului local consultarea populatiei prin referendum, cu privire la problemele 
locale de interes deosebit. Pe baza hotararii consiliului local ia masuri pentru organizarea acestei 
consultari, in conditiile legii; 
4. prezinta consiliului local, anual sau ori de cate ori este necesar, informari privind starea 
economica si sociala a comunei, in concordanta cu atributiile ce revin autoritatilor administratiei 
publice locale, precum si informari asupra modului de aducere la indeplinire a hotararilor 
consiliului local; 
5. Întocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre 
aprobare consiliului local; 
6. Exercita functia de ordonator principal de credite; 
7. Verifica din oficiu sau la cerere, incasarea si cheltuirea sumelor din bugetul local si comunica de 
indata consiliului local cele constatate; 
8. Ia masuri pentru prevenirea si limitarea urmarilor calamitatilor, catastrofelor, incendiilor, 
epidemiilor, impreuna cu organele specializate ale statului. In acest scop, poate mobiliza populatia, 
agentii economici si institutiile publice din comuna sau din oras, acestea fiind obligate sa execute 
masurile stabilite in planurile de protectie si interventie elaborate pe tipuri de dezastre; 
9. Asigura ordinea publica si linistea locuitorilor, prin intermediul politiei, jandarmeriei, 
pompierilor si unitatilor de protectie civila, care au obligatia sa raspunda solicitarilor sale, in 
conditiile legii; 
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10. Ia masurile prevazute de lege cu privire la desfasurarea adunarilor publice; 
11. Ia masuri de interzicere sau de suspendare a spectacolelor, reprezentatiilor sau a altor 
manifestari publice care contravin ordinii de drept ori atenteaza la bunele moravuri, la ordinea si 
linistea publica; 
12. Conduce serviciile publice locale; asigura functionarea serviciilor de stare civila si de autoritate 
tutelara; supravegheaza realizarea masurilor de asistenta si ajutor social; 
13. Îndeplineste functia de ofiter de stare civila; 
14. Emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege; 
15. Propune consiliului local spre aprobare, in conditiile legii, organigrama, statul de functii, 
numarul de personal si regulamentul de organizare si functionare a aparatului propriu de 
specialitate; 
16. Numeste si elibereaza din functie, in conditiile legii, personalul din aparatul propriu de 
specialitate al autoritatilor administratiei publice locale, cu exceptia secretarului; 
17. Primarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative, precum si 
insarcinarile date de consiliul local. 
27. Primarul se subordonează  consiliului local. 
28. Respectă confidenţialitatea informaţiilor obţinute cu ocazia exercitării atribuţiilor şi sarcinilor 
de serviciu.  

 (2)  Atribuţiile Viceprimarului Comunei Strejești: 

Atribuțiile viceprimarului sunt stabilite prin dispoziția primarului (prin delegarea de atribuții de 
către primar). Pe perioada concediului atribuțiile viceprimarului vor fi preluate de către primar. 

Viceprimarul conduce și coordonează următoarele compartimente care îi sunt direct subordonate : 
Paza; Guard; Șoferi; Situații de Urgență; Asistent medical – Cabinet medical școlar; “APĂ 
CANALIZARE EPURARE APE UZATE STREJEȘTI S.R.L., societate comercială cu 
personalitate juridică înființară în cadrul consiliului local. 
1. Coordonează şi conduce activitatea paznicilor obstesti, se preocupa de organizarea pazei la nivel 
de comuna; întocmeşte foile de prezenţă colectivă a paznicilor. 
2. Conduce şi coordonează Serviciul de alimentare cu apă și canalizare; 
3. Controleaza igiena si salubritatea localurilor publice si a produselor alimentare puse in vanzare 
pentru populatie, cu sprijinul organelor de specialitate; 
4. Răspunde pentru respectarea salubritatii şi activităţile edilitar gospodăreşti ce se vor desfăşura în 
comuna Strejeşti. 
5. Ia masuri de prevenire si combatere a pericolelor provocate de animale; 
6. Asigura elaborarea regulamentului local de urbanism si a documentatiilor de urbanism si 
amenajare a teritoriului si le supune aprobarii consiliului local, cu respectarea prevederilor legale; 
7. Îndeplineste atributii privind autorizarea executarii constructiilor si unele masuri pentru 
realizarea locuintelor, participă la recepţia lucrărilor executate cu A.C. pe raza comunei Strejeşti. 
8. Răspunde de disciplina în construcţii pentru construcţiile edificate/demolate pe raza comunei 
Strejeşti. 
9. Organizeaza evidenta lucrarilor de constructii din localitate si pune la dispozitie autoritatilor 
administratiei publice centrale rezultatele acestor evidente; 
10. Asigura intretinerea drumurilor publice din comuna, implantarea semnelor de circulatie, 
desfasurarea normala a traficului rutier si pietonal; 
11. Supravegheaza targurile, pietele, oboarele si ia masuri operative pentru buna functionare a 
acestora; 
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12. Ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel, pentru 
asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa din raza comunei, precum si pentru decolmatarea 
vailor locale si a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari; 
13. Supravegheaza inventarierea si administrarea bunurilor ce apartin comunei; 
14. Participa alaturi de personalul de la Compartimentul - Fond Funciar la efectuarea de lucrari de 
imbunatatiri funciare, de intretinerea pasunilor si izlazurilor comunale; 
15. Coordonează și supraveghează lucrările realizate de persoanele beneficiare de ajutor social și 
persoanele care execută muncă în folosul comunității. 
16. Are drept de semnătură (conform dispoziției primarului de delegare atribuții) pe toate 
documentele eliberate de compartimentele primăriei, documentele eliberate de secretarul U.A.T., 
documente privind soluționarea unor litigii, documente înainte judecătoriilor și altor organe ale 
statului, cu excepția autorizațiilor de construire și dispozițiilor primarului. 
17. Îndeplineste orice alte atributii prevazute de lege, incredintate de primar sau consiliul local. 
 
(3) Atribuţiile Secretarului U.A.T. Strejești :  
Atribuțiile secretarului sunt prevăzute la art. 117 din Legea nr. 215/2015 (r1),  cu modificările și 
completările ulterioare.  
1. Avizează, pentru legalitate, dispoziţiile primarului şi hotărârile consiliului local. 
2. Participă la şedinţele consiliului local. 
3. Asigură gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local şi primar, 
precum şi între aceştia şi prefect. 
4. Organizează arhiva şi evidenţa statistică a hotărârilor consiliului local şi a dispoziiţiilor 
primarului. 
5. Asigură transparenţa şi comunicarea către autorităţile, instituţiile publice şi persoanele interesate 
actelor emise de către primar şi consiliul local; 
6. Asigură procedurile de convocare a consiliului local, efectuarea lucrărilor de secretariat, 
comunică ordinea de zi, întocmeşte procesul - verbal al şedinţelor consiliului local, redactează 
hotărârile consiliului local. 
7. Pregăteşte lucrările supuse dezbaterii consiliului local şi comisiilor de specialitate ale acestuia; 
8. Secretarul Primariei, conduce și coordonează următoarele compartimente din cadrul primăriei : 
Compartimentul Fond Funciar, Compartimentul Stare Civilă; Compartimentul Resurse Umane; 
Compartimentul Comunicare și Relații Publice; Compartimentul Asistență socială și Autoritate 
Tutelară. 
9. Elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva a consiliului local, in  afara celor cu 
caracter secret stabilit prin lege; 
10. Legalizeaza semnaturi si confirma autenticitatea copiilor cu actele originale,   cu exceptia celor 
care se elibereaza de autoritatile publice centrale sau cele care intră în sarcina altor compartimente. 
11. Eliberează la cerere sesizările succesorale (anexa 24). 
12. Înregistrează și ține evidența contractelor de arendare. 
13. Respecta normele securității și sănătății muncii și normel P.S.I. conform legislației în vigoare. 
14. Respectă prevederile codului de conduită a funcționarilor publici și statutul funcționarilor 
publici. 
15. Răspunde de păstrarea secretului profesional și nu poate fi obligat în nicio circumstanță de către 
nicio persoană fizică sau juridică să divulge secretul profesional. 
16. În exercitarea profesiei și în legătură cu aceasta, personalul compartimentului este independent 
profesional și nu poate fi supus niciunei îngrădiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege 
împotriva acestora. 
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17. Întocmirea declarațiilor de avere și de interese în termenele legale și depunerii acestora la 
Compartimentul Resurse Umane. 
18. Respectă confidenţialitatea informaţiilor obţinute cu ocazia exercitării atribuţiilor şi sarcinilor 
de serviciu;  
19. Duce la îndeplinire dispozițiile primarului, notele interne și hotărârile consiliului local cu 
caractere general și/sau individuale. 
20.  Asigură arhiva documentelor pe care le gestionează și întocmește. 
21. Neîndeplinirea întocmai și la timp a sarcinilor prevăzute în fișa postului și/sau dispoziții ale 
primarului care completează aceste atribuții atrage după sine, în funcție de gravitatea sau 
consecințe, răspunderea disciplinară, materială sau penală. 
 
 (4) Atribuțiile personalului de la Cabinetul Primarului 

1. Asigură consilierea primarului pe probleme specifice în domeniul studiilor absolvite.  
2. Desfășoară activitatea specifică dispusă de primar odată cu numirea în funcție. 
3. Reprezintă, prin delegare, primarul comunei la activităţi specifice în domeniul studiilor 
absolvite, profilul geodezie, specializarea cadastru;, precum şi la întâlnirile cu reprezentanţii 
structurilor cu atribuţii similare; 
4. Menţine legătura cu aparatul executiv al primăriei. 
5. Duce la îndeplinire dispozițiile primarului, notele interne și hotărârile consiliului local cu 
caractere general și/sau individuale, de la data luării la cunoștință și lucrările repartizate pe condica 
internă de primar/viceprimar/secretar. 
5. Respecta normele securității și sănătății muncii și normel P.S.I. conform legislației în vigoare. 
6. Respectă prevederile codului de conduită al personalului contractual. 
7. Răspunde de păstrarea secretului profesional și nu poate fi obligat în nicio circumstanță de către 
nicio persoană fizică sau juridică să divulge secretul profesional. 
8. În exercitarea profesiei și în legătură cu aceasta, personalul compartimentului este independent 
profesional și nu poate fi supus niciunei îngrădiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege 
împotriva acestora. 
9.  Asigură arhiva documentelor pe care le gestionează și întocmește. 
10. Se subordonează  primarului și consiliului local. 
11. Atribuțiile de concediu vor fi preluate de persoana nominalizată în fișa postului care va fi 
întocmită individual.  
12. Neîndeplinirea întocmai și la timp a sarcinilor prevăzute în fișa postului și/sau dispoziții ale 
primarului care completează aceste atribuții atrage după sine, în funcție de gravitatea sau 
consecințe, răspunderea disciplinară, materială sau penală. 
 
(5) Atribuțiile Compartimentului Fond Funciar 

1. Asigură întocmirea şi ţinerea la zi a registrului agricol pe suport hârtie și în format electronic; va 
centraliza si transmite datele către Registrul agricol national (RAN), potrivit dispozițiilor art.1(7) și 
art.9(1)  din O.G. nr. 28/2008, asigură operaționalizarea sistemelor informatice Registrul Electronic 
Național al Nomenclaturii Stradale (RENNS), a normelor de completare a registrului agricol și 
prevederilor dispozițiilor primarului. 
2. Efectueaza orice inscriere in registrul agricol potrivit actelor normative în vigoare și prevederilor 
dispozițiilor primarului și păstrează documentele care au stat la baza efectuării înscrierii sau 
modificării datelor în registrul agricol. 
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3. Întocmeste pe baza evidentelor din registrul agricol, adeverinte/nomenclatoare stradale sau alte 
documente solicitate de persoanele fizice sau juridice, în termenle prevăzute de lege sau alte 
prevederi stabilite prin dispoziile primarului.  
4.Personalul compartimentului răspunde de exactitatea și corectitudinea datelor din documentele 
oficiale eliberate de U.A.T. Strejești, al căror semnatar este, date care  fac obiectul înscrierilor din 
registrul agricol atât pe suport hârtie, cât și pe suport electronic, registrul agricol fiind documentul 
oficial de bază al desfășurării activității funcționarului public cu atribuții în acest sens. 
5. Eliberează și ține evidenta atestatelor de progucător agricol și a carnetelor de comercializare, pe 
baza verificarilor cu privire la detinerea suprafetelor de teren cultivate, atat in teren, cat si pe baza 
datelor din registrul agricol, rezultatul verificarilor fiind consemnat intr-un proces verbal, pe baza 
caruia se va propune primarului, eliberarea atestatului și a carnetului de comercializare sau 
respingerea cererii; 
6. Eliberează pe baza evidenţelor fondului funciar relaţii privind aplicarea legilor fondului funciar, 
informaţii şi acte ce au stat la baza emiterii titlurilor de proprietate  persoanelor fizice şi juridice, 
instituţiilor publice, instanţelor judecătoreşti. 
7. Executa sub indrumarea secretarului lucrarile cu privire la registrul agricol; 
8. Participa alaturi de viceprimarul comunei la lucrari de imbunatatire funciara si de intretinere a 
pasunilor si izlazurilor comunale; 
9. Colaborează și prezintă date/informații comisiei speciale pentru inventarul domeniului public si 
privat al comunei. 
10. Membrii comisiei locale de fond funciar, urmaresc urgentarea aplicarii legilor fondului funciar; 
participa la punerea in posesie definitiva a detinatorilor de terenuri agricole si intocmeste procesele 
verbale de punere în posesie, necesare pentru eliberarea titlurilor de proprietate; participa la toate 
masuratorile si operatiile de punere în posesie efectuate de Comisia locala pentru stabilirea 
dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si a celor forestiere si semneaza procesele-
verbale de punere în posesie; înainteaza  împreuna cu preşedintele şi secretarul comisiei locale , 
spre aprobare si validare comisiei judetene situatiile definitive împreuna cu documentatia necesara. 
În calitate de membru în Comisia locala pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra terenurilor 
agricole si a celor forestiere, participa la punerea în posesie a cetatenilor cu suprafetelor solicitate si 
validate, semneaza procesul-verbal de punere în posesie și îndeplinește atribuțiile ce cad în sarcina 
comisiei locale, conform actelor normative în vigoare.  
 11.Colaboreza cu cei interesati la întocmirea documentatiilor pentru scoaterea definitiva sau 
temporara a terenurilor din circuitul agricol sau silvic, cu respectarea prevederilor legale. 
 12. Se deplaseaza în teren la sesizari, litigii cu privire la suprafețe, solicitări remăsurare 
suprafețe/stabilire mejdine  si întocmeste note si procese- verbale de constatare.  
13. Verifică și avizează planurile parcelare întocmite de către cadastriști autorizați. 
14. Comunica datele centralizate catre Directia Generala de Statistica Judeteana la termenele 
prevazute de actele normative în vigoare sau alte date la solicitare instituției respective; 
15. Urmareste înregistrarea în registrul agricol a suprafetelor de teren înscrise în contractele de 
arendare  sau alte forme de folosință; 
16.  Asigura executarea dispoziţiilor legale privind efectuarea lucrarilor de recensamânt a 
terenurilor si animalelor şi populaţiei. 
17. Primeste, înregistreaza si înainteaza actele de dauna pentru animale si culturi agricole; 
18. Întocmește raportul compartimentului de resort pentru proiectele de hotărâre în materie de fond 
funciar/regstrul agricol, transmise de secretarul U.A.T.  
19. Respecta normele securității și sănătății muncii și normel P.S.I. conform legislației în vigoare. 
20. Respectă prevederile codului de conduită a funcționarilor publici și statutul funcționarilor 
publici. 
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21. Răspunde de păstrarea secretului profesional și nu poate fi obligat în nicio circumstanță de către 
nicio persoană fizică sau juridică să divulge secretul profesional. 
22. În exercitarea profesiei și în legătură cu aceasta, personalul compartimentului este independent 
profesional și nu poate fi supus niciunei îngrădiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege 
împotriva acestora.  
23. Întocmirea declarațiilor de avere și de interese în termenele legale și depunerii acestora la 
Compartimentul Resurse Umane. 
24. Respectă confidenţialitatea informaţiilor obţinute cu ocazia exercitării atribuţiilor şi sarcinilor 
de serviciu;  
25. Duce la îndeplinire dispozițiile primarului, notele interne și hotărârile consiliului local cu 
caractere general și/sau individuale, de la data luării la cunoștință și lucrările repartizate pe condica 
internă de primar/viceprimar/secretar. 
26. Întocmește documentație cadastrală pentru eliberări titluri proprietate de către primărie sau alte 
lucrări ce intră în competențele primăriei.  
27. Personalul calificat, execută în calitate de persoană autorizată, lucrări de specialitate din 
domeniile cadastrului, geodeziei în categoria B.  
28. Elibereaza extrase sau copii conforme cu originalul de pe actele pe care le întocmește și 
gestionează pentru îndeplinirea atribuțiilor postului. 
29.  Asigură arhiva documentelor pe care le gestionează și întocmește. 
30. Se subordonează : secretarului U.A.T., primarului și consiliului local. 
31. Atribuțiile de concediu vor fi preluate de persoana nominalizată în fișa postului care va fi 
întocmită individual sau prin dispoziția primarului/notă internă, după caz.  
32. Neîndeplinirea întocmai și la timp a sarcinilor prevăzute în fișa postului și/sau dispoziții ale 
primarului care completează aceste atribuții atrage după sine, în funcție de gravitatea sau 
consecințe, răspunderea disciplinară, materială sau penală. 
 
(6) Compartimentul Stare Civilă 
1. Întocmește, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de naștere, de căsătorie și de deces, în 
dublu exemplar și eliberează persoanelor fizice îndreptățite certificate doveditoare, privind actele și 
faptele de stare civilă înregistrate. 
2. Înscriu menţiuni pe marginea actelor de stare civilă aflate în păstrare şi trimit comunicări de 
menţiuni pentru înscriere în registrele de stare civilă - exemplarul I sau, după caz, exemplarul II, în 
condiţiile prezentei metodologii; 
3. Eliberează gratuit, la cererea autorităţilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare 
civilă, precum şi fotocopii ale documentelor aflate în arhiva proprie, cu respectarea prevederilor 
Regulamentului(UE) nr. 679/27.04.2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste 
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a 
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor). 
4. Eliberează, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind înregistrarea unui act de stare civilă; 
dovezile cuprind, după caz, precizări referitoare la menţiunile existente pe marginea actului de stare 
civilă; 
5. Trimit structurilor de evidenţă a persoanelor din cadrul Direcției Județene a Evidenței Populației, 
la care este arondată unitatea administrativ-teritorială, în termen de 10 zile de la data întocmirii 
actului de stare civilă sau a modificărilor intervenite în statutul civil, comunicări nominale pentru 
născuţii vii, cetăţeni români, ori cu privire la modificările intervenite în statutul civil al cetăţenilor 
români; actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaraţiile din care rezultă că persoanele 
decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidenţă a persoanelor din cadrul 
Direcției Județene a Evidenței Populației de la ultimul loc de domiciliu; 
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6. Trimit structurilor de stare civilă din cadrul Direcției Județene a Evidenței Populației la care este 
arondată unitatea administrativ-teritorială, până la data de 5 a lunii următoare, certificatele anulate 
la completare; 
7. Întocmesc buletine statistice de naştere, de căsătorie şi de deces, în conformitate cu normele 
Institutului Naţional de Statistică, pe care le trimit, până la data de 5 a lunii următoare înregistrării, 
la Direcţia Judeţeană de Statistică sau a municipiului Bucureşti; 
8. Dispun măsurile necesare păstrării registrelor şi certificatelor de stare civilă în condiţii care să 
asigure evitarea deteriorării sau a dispariţiei acestora şi asigură spaţiul necesar destinat desfăşurării 
activităţii de stare civilă; 
9. Propun necesarul de registre, certificate de stare civilă, formulare, imprimate auxiliare şi 
cerneală specială, pentru anul următor, şi îl comunică anual structurii de stare civilă din cadrul 
Direcției Județene a Evidenței Populației; 
10. Reconstituie registrele de stare civilă pierdute ori distruse – parţial sau total, prin copierea 
textului din exemplarul existent, certificând exactitatea datelor înscrise prin semnare şi aplicare a 
sigiliului şi parafei; 
11. Primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativă şi documentele prezentate în 
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, Direcției Județene a Evidenței Populației la care 
estea rondată unitatea administrativ-teritorială; 
12. Primesc cererile de înscriere de menţiuni cu privire la modificările intervenite în străinătate, în 
statutul civil al persoanei, determinate de divorţ, adopţie, schimbare de nume şi/sau prenume, 
precum şi documentele ce susţin cererile respective, pe care le înaintează Direcției Județene a 
Evidenței Populației, în vederea avizării înscrierii menţiunilor corespunzătoare sau, după caz, a 
emiterii aprobării; 
13. Primesc cererile de transcriere a certificatelor şi extraselor de stare civilă procurate din 
străinătate, însoţite de actele ce le susţin, întocmesc referatul cu propunere de aprobare sau 
respingere a cererii de transcriere pe care îl înaintează, împreună cu întreaga documentaţie, în 
vederea avizării prealabile de către Direcției Județene a Evidenței Populației în coordonarea cărora 
se află; 
14. Primesc cererile de rectificare a actelor de stare civilă şi efectuează verificări pentru stabilirea 
cu exactitate a erorilor depistate în cuprinsul actelor de stare civilă sau a menţiunilor înscrise pe 
acestea, întocmesc documentaţia şi referatul cu propunere de aprobare sau respingere şi le 
înaintează Direcției Județene a Evidenței Populației., pentru aviz prealabil, în vederea emiterii 
dispoziţiei de aprobare/respingere de rectificare de către primarul unităţii administrativ-teritoriale 
competente; 
15.Primesc cererile de reconstituire şi întocmire ulterioară a actelor de stare civilă, întocmesc 
documentaţia şi referatul prin care se propune primarului unităţii administrativ-teritoriale emiterea 
dispoziţiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil Direcției Județene a Evidenței Populației; 
16. Înaintează Direcției Județene a Evidenței Populației exemplarul II al registrelor de stare civilă, 
în termen de 30 de zile de la data când toate filele din registru au fost completate, după ce au fost 
operate toate menţiunile din registrul de stare civilă - exemplarul I; 
17. Sesizează imediat Direcției Județene a Evidenței Populației, în cazul pierderii sau furtului unor 
documente de stare civilă cu regim special. 
18. Întocmește raportul compartimentului de resort pentru proiectele de hotărâre în materie de stare 
civilă, transmise de secretarul U.A.T.  
19. Respecta normele securității și sănătății muncii și normel P.S.I. conform legislației în vigoare. 
20. Respectă prevederile codului de conduită a funcționarilor publici și statutul funcționarilor 
publici. 
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21. Răspunde de păstrarea secretului profesional și nu poate fi obligat în nicio circumstanță de către 
nicio persoană fizică sau juridică să divulge secretul profesional. 
22. În exercitarea profesiei și în legătură cu aceasta, personalul compartimentului este independent 
profesional și nu poate fi supus niciunei îngrădiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege 
împotriva acestora. 
23. Întocmirea declarațiilor de avere și de interese în termenele legale și depunerii acestora la 
Compartimentul Resurse Umane. 
24. Respectă confidenţialitatea informaţiilor obţinute cu ocazia exercitării atribuţiilor şi sarcinilor 
de serviciu;  
25. Duce la îndeplinire dispozițiile primarului, notele interne și hotărârile consiliului local cu 
caractere general și/sau individuale, de la data luării la cunoștință și lucrările repartizate pe condica 
internă de primar/viceprimar/secretar. 
26.  Asigură arhiva documentelor pe care le gestionează și întocmește. 
27. Se subordonează : secretarului U.A.T., primarului și consiliului local. 
28. Atribuțiile de concediu vor fi preluate de persoana nominalizată în fișa postului care va fi 
întocmită individual sau prin dispoziția primarului/notă internă, după caz.  
29. Neîndeplinirea întocmai și la timp a sarcinilor prevăzute în fișa postului și/sau dispoziții ale 
primarului care completează aceste atribuții atrage după sine, în funcție de gravitatea sau 
consecințe, răspunderea disciplinară, materială sau penală. 
 
(7) Compartimentul Arhivă 

1. Preluarea documentelor create de compartimentele creatoare de documente din cadrul Primăriei 
Strejești la arhivă, acestă activitate presupune verificarea dosarelor preluate astfel încât acestea să 
fie în conformitate cu Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Naționale, cu modificările și completările 
ulteiorare. Dacă se constată neconcordanțe între dosare și inventar, precum și nerespectarea 
legislației în vigoare, dosarele vor fi returante compartimentelor creatoare, în vederea modificărilor 
care se impun. După verificarea și preluarea acestor documente acestea vor fi ordonate, arhiviztic 
pe rafturi. 
2. Să verifice materialele date spre arhivare şi se le primescă pe pază de proces verbal. Initierea si 
organizarea activitatii de intocmire a nomenclatorului dosarelor in cadrul unitatii; 
3. Acordă asistență tehnică compartimentelor creatoare în vederea realizării arhivei documentelor 
pe care le crează. 
4. Selecționarea documentelor cu termen de păstrare expirat în vederea înlăturării acestora, ca 
nefolositoare, pentru acestă operațiune se întrunește comisia de selecționare a Primăriei Strejești 
numită prin dispoziția primarului din rândul personalului, care analizează dosarele propuse pentru 
eliminare și își dau acordul în acest sens. În urma unor verificări prealabile de către Arhivele 
Naționale se emite un aviz de către această instituție pentru predarea dosarelor cu termen de 
păstrare expirat unui centru de colectare a maculaturii. 
5. În urma cererilor adresate de persoane fizice sau juridice care solicită eliberarea de copii, extrase 
sau certificate ale actelor pe care le crează sau deține Primăria Strejești, întocmește răspunsurile 
necesare sau eliberează copii conforme cu originalul. 
6. Selecționarea documentelor cu termen de păstrare permanent în vederea predării acestora spre 
păstrare permanentă la Direcția Județeană a Arhivelor Naționale – Filiala Olt ( conform legii 
arhivelor, aceste documente se predau după 30 ani de la crearea lor, către Arhivele Naționale sau 
Direcțiile Județene ale acestora, în vederea păstrării permanente). 
7. Întocmește inventare pentru documentele aflate în depozit, care nu sunt inventariate. 
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8. Pentru desfășurarea bunei activități a instituției, pune la dispoziția personalului primăriei 
documente aflate în arhivă pentru consultarea acestora. Punerea la dispozitie, pe baza de 
semnatura, si tinerea evidentei documentelor imprumutate compartimentelor creatoare; verificarea 
la restituire a integritatii documentelor imprumutate; reintegrarea la fond dupa restituirea acestora. 
9. Punerea la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale a documentelor solicitate cu prilejul 
efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori; 
10. Întocmește raportul compartimentului de resort pentru proiectele de hotărâre în materie de 
arhivare, transmise de secretarul U.A.T.  
11. Respecta normele securității și sănătății muncii și normel P.S.I. conform legislației în vigoare. 
12. Respectă prevederile codului de conduită a funcționarilor publici și statutul funcționarilor 
publici. 
13. Răspunde de păstrarea secretului profesional și nu poate fi obligat în nicio circumstanță de către 
nicio persoană fizică sau juridică să divulge secretul profesional. 
14. În exercitarea profesiei și în legătură cu aceasta, personalul compartimentului este independent 
profesional și nu poate fi supus niciunei îngrădiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege 
împotriva acestora. 
15. Întocmirea declarațiilor de avere și de interese în termenele legale și depunerii acestora la 
Compartimentul Resurse Umane. 
16. Respectă confidenţialitatea informaţiilor obţinute cu ocazia exercitării atribuţiilor şi sarcinilor 
de serviciu;  
17. Duce la îndeplinire dispozițiile primarului, notele interne și hotărârile consiliului local cu 
caractere general și/sau individuale, de la data luării la cunoștință și lucrările repartizate pe condica 
internă de primar/viceprimar/secretar. 
18.  Asigură arhiva documentelor pe care le gestionează și întocmește. 
19. Se subordonează : secretarului U.A.T., primarului și consiliului local. 
20. Atribuțiile de concediu vor fi preluate de persoana nominalizată în fișa postului care va fi 
întocmită individual sau prin dispoziția primarului/notă internă, după caz.  
21. Neîndeplinirea întocmai și la timp a sarcinilor prevăzute în fișa postului și/sau dispoziții ale 
primarului care completează aceste atribuții atrage după sine, în funcție de gravitatea sau 
consecințe, răspunderea disciplinară, materială sau penală. 
 
(8) Compartimentul Urbanism 

 Preia si inregistreaza cereri, in conditiile legii, pentru emiterea certificatului de urbanism, a 
autorizatiilor de constructie, a avizelor si a altor acte administrative; 
Redacteaza si inregistreaza, in conditiile legii certificate de urbanism, autorizatii de constructie, 
avize , 
Gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al comunei Strejești. 
Initiaza si propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotarari la nivel de Planuri 
Urbanistice Zonale (P.U.Z) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.) ; 
Elaboreaza si asigura prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice la nivel comuna a 
Planurilor Urbanistice Zonale (P.U.Z) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D) ; 
Asigura respectarea prevederilor legale privind monumentele istorice, culturale, de arhitectura si a 
zonelor protejate si initiaza studii privind conservarea si protejarea acestora; 
Participa la rezolvarea reclamatiilor si a sesizarilor persoanelor fizice sau juridice referitoare la 
domeniul (obiectul ) de activitate ; 
Asigura legatura cu serviciile ce au atributii in domeniul urbanismului ; 
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Emite in baza documentatiilor de urbanism, aprobate de organele competente, certificate de 
urbanism si autorizatii de construire, conform competentelor ; 
Asigura pastrarea si conservarea in siguranta a copiilor dupa documentele si informatiile ce 
constituie sistemul de evidenta a copiilor dupa documentele si a datelor urbane pe teritoriul 
administrativ al comunei ; 
Identifica posibilitati si avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanistica a comunei Paulesti; 
Urmareste realizarea lucrarilor de constructii autorizate,verifica in teren declaratia de incepere a 
lucrarilor, asigurand reprezentare la receptia finalizarii lucrarilor respective ; 
Participa la sedintele Consiliului Local, la Comisia de Urbanism si asigura informatiile solicitate ; 
Intocmeste si prezinta materiale, rapoarte referitoare la activitatea compartiment; 15.Colaboreaza 
cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate in activitatea de urbanism și comunică 
atorizațiile și procesele verbale de terminarea a lucrărilor Compartimentelor Taxe și Impozite și 
Fond Funciar. 
16.Executa in permanenta controale privind respectarea disciplinei in constructii ; 17.Controleaza 
respectarea normelor privind autorizarea constructiilor; 
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Rezolva si raspunde in scris la sesizarile si audientele cetatenilor referitoare la semnalarea 
cazurilor de abatere privind disciplina in constructii; 
Actioneaza pentru prevenirea cazurilor de indisciplina in constructii prin avertizarea 
cetatenilor care intentioneaza sa execute lucrari fara obtinerea prealabila a avizelor si 
autorizatiilor de constructii; 
Raspunde de verificarea documentatiei necesare emiterii certificatului de urbanism si 
autorizatiei de constructie ( avize, proiecte, etc.) pentru persoanele fizice si juridice; 
21.Instiinteaza si face verificari cu privire la autorizatiile de constructii ce urmeaza sa 
expire in vederea declararii si impunerii de catre impozite si taxe locale a beneficiarilor; 
Verifica si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii in 
conformitate cu prevederile Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de 
constructii modificata si completata; 
Urmareste pastrarea specificului comunei in domeniul arhitecturii si urbanismului; 
24.Participa impreuna cu alte organe specializate la verificarea amplasarii constructiilor 
provizorii de pe domeniul public, luand masurile legale ce se impun (amenda, desfiintare, 
demolare); 
Intocmeste alături de viceprimar somatii si procese-verbale de contraventie persoanelor 
fizice sau juridice care incalca prevederile legale privind disciplina in constructii, 
informand, acolo unde este cazul, Inspectia de Stat in Constructii; 
In colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea in baza 
hotararilor judecatoresti definitive si irevocabile investite cu titlu executoriu, privind 
cazurile de incalcare a prevederilor Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii 
lucrarilor de constructii modificata si completata; 
Urmareste respectarea indeplinirii masurilor dispuse de executivul Primariei sau ale 
instantei de judecata cu privire la aducerea in starea initiala a terenului; 
Colaboreaza pentru realizarea activitatii cu diferite institutii; 
Face raportari statistice din oficiu sau la cererea Institutiilor Publice de specialitate in 
domeniu. 
30. Întocmește raportul compartimentului de resort pentru proiectele de hotărâre în 
materie de urbanism, transmise de secretarul U.A.T.  
31. Respecta normele securității și sănătății muncii și normel P.S.I. conform legislației în 
vigoare. 
32. Respectă prevederile codului de conduită a funcționarilor publici și statutul 
funcționarilor publici. 
33. Răspunde de păstrarea secretului profesional și nu poate fi obligat în nicio 
circumstanță de către nicio persoană fizică sau juridică să divulge secretul profesional. 
34. În exercitarea profesiei și în legătură cu aceasta, personalul compartimentului este 
independent profesional și nu poate fi supus niciunei îngrădiri sau presiuni de orice tip, 
fiind protejat de lege împotriva acestora. 
35. Întocmirea declarațiilor de avere și de interese în termenele legale și depunerii 
acestora la Compartimentul Resurse Umane. 
36. Respectă confidenţialitatea informaţiilor obţinute cu ocazia exercitării atribuţiilor şi 
sarcinilor de serviciu;  
37. Duce la îndeplinire dispozițiile primarului, notele interne și hotărârile consiliului local 
cu caractere general și/sau individuale, de la data luării la cunoștință și lucrările 
repartizate pe condica internă de primar/viceprimar/secretar. 
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38.  Asigură arhiva documentelor pe care le gestionează și întocmește. 
39. Se subordonează : secretarului U.A.T., primarului și consiliului local. 
40. Atribuțiile de concediu vor fi preluate de persoana nominalizată în fișa postului care 
va fi întocmită individual sau prin dispoziția primarului/notă internă, după caz.  
41. Neîndeplinirea întocmai și la timp a sarcinilor prevăzute în fișa postului și/sau 
dispoziții ale primarului care completează aceste atribuții atrage după sine, în funcție de 
gravitatea sau consecințe, răspunderea disciplinară, materială sau penală. 
 
(9)Compartimentul  Contabilitate 

1. Întocmirea si rectificarea bugetului local și înaintarea acestora primarului și consiliului 
local pentru adoptare. 
2. Trimestrial primeste dãrile de seamã contabile de la institutiile care sunt finantate din 
bugetul local, le verificã dacã sunt în concordantã cu cifrele aprobate si nu existã depãsiri 
de credite, dacã sunt completate conform instructiunilor Ministerului Finantelor; asigurã 
centralizarea acestora si întocmirea dãrii de seamã proprii, pe care le depune la termenele 
fixate la Directia Generalã a Finantelor Publice, împreunã cu referatul explicativ asupra 
bilantului contabil;  
 3. Pe baza bugetului aprobat, întocmeste cererea deschiderii de credite si dispozitii 
bugetare pentru repartizarea creditelor bugetare activitãtilor cuprinse în bugetul local;  
 4. Întocmeste documentul pentru modificarea repartizãrii creditelor bugetare;  
 5. Asigurã onorarea la timp si corectã a obligatiilor financiare ale institutiei cãtre terti si 
a acestora fatã de institutie, cu respectarea prioritãtilor, potrivit legii;  
 6. Asigurã documentele si sumele necesare pentru deplasãrile efectuate de personalul 
propriu în interes de serviciu, în tarã si strãinãtate;  
7. Asigurã evidenta contabilã, sinteticã si analiticã a mijloacelor fixe, pe locuri de 
folosintã, a obiectelor de inventar în magazii si în folosintã, precum si a materialelor pe 
gestiuni si pe feluri de materiale în scopul pãstrãrii integritãtii patrimoniului unitãtii, a 
mijloacelor bãnesti, a decontãrilor interne cu tertii debitori, cu tertii creditori;  
 8. Înregistrarea fondurilor, cheltuielilor, veniturilor, alte operatii economice; 
 9.  Întocmirea bugetului activitatilor autofinantate; 
 10. Întocmirea, trimestrial, a bilanturilor contabile. 
 12. Urmarirea executiei bugetului local; 
 13.  Înregistrarea cheltuielilor pe capitole, subcapitole, articole si alineate; 
 14.  Întocmirea situatiilor statistice, a referatelor solicitate si rezolvarea corespondentei 
specifice; 
 15.  Deschiderea finantarilor pentru investitii; 
 16. Înregistrarea veniturilor si cheltuielilor bugetare si ale activitatilor autofinantate; 
 17.  Asigurarea inventarierii anuale a patrimoniului localitatii; 
  20.  Rezolvarea corespondentei specifice relatiilor de munca; 
  21. Ţinerea evidentei contractelor de vânzare-cumparare pentru bunurile vândute din 
patrimoniul privat si eminterea facturilor în acest sens; 
  22. Conducerea evidentei si urmarirea încasarii veniturilor din concesiuni, din 
închirierea terenurilor agricole, din închirierea spatiilor cu alta destinatie decât aceea de 
locuinta. 
  23. Efectueaza verificarea gestionara la casier; 
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24. Avizează referatele de necesitate, întocmite de copartimentul Achiziții sau alte 
compartimente, verifică existența fondurilor disponibele în buget, corespunzător 
capitolului respectiv, pentru inițierea procedurii. 
25. Avizează contractele de achiziție publică și verifică existența vizei CPF – cheltuieli 
pentru fiecare contract. 
26. Urmărește ca toate cheltuielile să se facă în baza unui referat de necesitate cu 
existența fondurilor disponibele în buget, corespunzător capitolului respectiv 
27. Întocmește ordinele de plată pentru toate facturile instituției și se asigură de existența 
vizei C.F.P. pentru toate ordonanțările existente. Verifică în prealabil întocmirii ordinului 
de plată existența procesului verbal de recepție pentru toate achizițiile publice întocmite 
conform legislației în vigoare. 
28. Întocmește cererile de admitere și deschidere la finanțare pentru obiectivele de 
investiții. 
29.Vizează din punct de vedere contabil toate contractele de achiziții publice încheiate de 
primărie. 
30. Asigură și răspunde de respectarea legalității privind întocmirea și valorificarea 
tuturor documentelor financiare-contabile prezentate spre aprobare ordonatorului de 
credite. 
31. Asigură pe baza documentației tehnico-economice prezentate, fondurile necesare 
pentru buna funcționare a unităților de învățământ, sănătate, asistență socială, etc. 
32. Organizează și participă la întocmirea lucrărilor de închidere a exercițiului financiar 
contabil, la operațiunile de inventariere a patrimoniului urmărind modul de valorificare a 
rezultatelor inventarierii și organizarea controlului asupra operațiunilor patrimoniale. 
33. Asigură evaluarea și reevaluarea patrimoniului, conform legii. 
34. Colaborează cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri în 
vederea elaborării bugetului local, precum și urmărirea/verificarea încasării veniturilor 
provenite din chirii, redevențe, taxe și impozite, amenzi. 
35. Organizează și conduce întreaga evidență contabilă în conformitate cu prevederile 
legale în vigoare; contabilitatea mijloacelor fixe și evidența operativă la locurile de 
folosire; contabilitatea materialelor și obiectelor de inventar; contabilitatea mijloacelor 
bănești; contabilitatea deconturilor. 
36. Întocmirea și înregistrare tuturor notelor contabile, întocmirea balanței de verificare. 
37. Înregistrarea mijloacelor fixe și a obiectelor de inventar și completarea fișelor de 
inventar pe loturi de folosințe și pe persoane. Înregistrarea valorică și cantitativă în 
contabilitate a materialelor obiecte de inventar și a mijloacelor fixe achiziționate. 
38. Urmărirea și verificarea viramentelor bancare; a registrului de casă. 
39. Furnizarea datelor contabile instituțiilor abilitate și raportări statistice. 
40. Răspunde de îndosarierea, păstrarea și arhivarea documentelor pe care le întocmește. 
41. Răspunde de evidența formularelor cu regim special, registrul de evidență a datoriei 
publice locale, și a registrului de evidență a garanțiilor locale ale comunei. 
42. Răspunde de implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului 
informațional. 
43. Răspunde de transmiterea în format electronic a informațiilor prevăzute în legea 
finanțelor publice locale. 
44. Răspunde de salarizarea personalului din cadrul primăriei :  
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      - calcularea și asigurarea plății drepturilor bănești personalului din primărie, 
consilierilor locale, primarului și viceprimarului, potrivit dispoziților primarului și 
normelor legislative în vigoare; 
        - întocmește statele de plată și reține și virează contribuțiile aferente salariilor la 
bugetul de stat. 
        - ține evidența cererilor de concedii de odihnă/fără plată, medicale, de studii cu/fără 
plată, de maternitate, absențe nemotivate și afișelor de pontaj în vederea calculării 
drepturilor bănești. 
- verifică sporurile/tranșele/gradațiile de vechime în muncă ale personalului angajat prin 
interemediul programului contabil și în cazul modificării acestora întocmește un referat 
pe care-l comunică Compartimentului Resurse Umane/secretarului UAT. 
45. Întocmește raportul compartimentului de resort pentru proiectele de hotărâre în 
materia contabilității, transmise de secretarul U.A.T.  
46. Are obligația de a respecta normele securității și sănătății muncii și normel P.S.I. 
conform legislației în vigoare. 
47. Respectă prevederile codului de conduită a funcționarilor publici și statutul 
funcționarilor publici. 
48. Răspunde de păstrarea secretului profesional și nu poate fi obligat în nicio 
circumstanță de către nicio persoană fizică sau juridică să divulge secretul profesional. 
49. În exercitarea profesiei și în legătură cu aceasta, este independent profesional și nu 
poate fi supus niciunei îngrădiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege împotriva 
acestora. 
50. Duce la îndeplinire dispozițiile primarului, notele interne și hotărârile consiliului local 
cu caractere general și/sau individuale, de la data luării la cunoștință și lucrările 
repartizate pe condica internă de primar/viceprimar/secretar.  
51. Are obligativitatea întocmirii declarațiilor de avere și de interese în termenele legale 
și depunerii acestora la Compartimentul Resurse Umane. 
52. Respectă confidenţialitatea informaţiilor obţinute cu ocazia exercitării atribuţiilor şi 
sarcinilor de serviciu;  
53. Răspunde de păstrarea secretului profesional și nu poate fi obligat în nicio 
circumstanță de către nicio persoană fizică sau juridică să divulge secretul profesional. 
54. În exercitarea profesiei și în legătură cu aceasta, este independent profesional și nu 
poate fi supus niciunei îngrădiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege împotriva 
acestora. 
55. Asigură arhiva documentelor pe care le gestionează și întocmește. 
56. Se subordonează : primarului și consiliului local. 
57. Atribuțiile de concediu vor fi preluate de persoana nominalizată în fișa postului care 
va fi întocmită individual sau prin dispoziția primarului/notă internă, după caz.  
58. Neîndeplinirea întocmai și la timp a sarcinilor prevăzute în fișa postului și/sau 
dispoziții ale primarului care completează aceste atribuții atrage după sine, în funcție de 
gravitatea sau consecințe, răspunderea disciplinară, materială sau penală.  
 
(10) Compartimentul Audit Intern 
1.. Elaborează norme metodologice privind activitatea de audit public intern specifice 
Primăriei Strejești, aprobate de Primar, cu avizul U.C.A.A.P.I.; 
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2. Elaborează proiectul planului anual de audit public intern şi planul multianual pentru o 
perioadă de 3-5 ani; 
3. Efectuează activităţi de audit public intern pentru a evalua dacă sistemele de management 
financiar şi control ale Primarului Strejești şi ale entităţilor publice aflate sub autoritatea 
Consiliului Local Strjești sunt transparente şi sunt conforme cu normele de legalitate, 
regularitate, economicitate, eficienţă şi eficacitate; 
4. Auditul public intern se exercită asupra tuturor activităţilor desfăşurate în cadrul aparatului 
de specialitate al Primarului Strjesți, cât şi la nivelul entităţilor publice aflate sub autoritatea 
Consiliulului Strejești, cu privire la formarea şi utilizarea fondurilor publice, precum şi la 
administrarea patrimoniului public. 
5. Compartimentul audit public intern auditează, cel puţin o dată la 3 ani, fără a se limita la 
acestea, următoarele: 
 angajamentele bugetare şi legale din care derivă direct sau indirect 

obligaţii de plată, inclusiv din fondurile comunitare; 
 plăţile asumate prin angajamente bugetare şi legale, inclusiv din fondurile 

comunitare; 
 vânzarea, gajarea, concesionarea sau închirierea de bunuri din domeniul 

privat al statului sau al unităţilor administrativ-teritoriale; 
 concesionarea sau închirierea de bunuri din domeniul public al statului sau 

al unităţilor administrativ-teritoriale; 
 constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare şi stabilire a 

titlurilor de creanţă, precum şi a facilităţilor acordate la încasarea acestora; 
 alocarea creditelor bugetare; 
 sistemul contabil şi fiabilitatea acestuia; 
 sistemul de luare a deciziilor; 
 sistemele de conducere şi control, precum şi riscurile asociate unor astfel 

de sisteme; 
 sistemele informatice. 
6. Informează U.C.A.A.P.I. despre recomandările neînsuşite de către Primarul Strejești şi/sau 
conducătorii entităţilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local Strejești, precum şi 
despre consecinţele neimplementării acestora, însoţite de documentaţia relevantă, în termen 
de 10 zile de la încheierea trimestrului; 
8. Raportează periodic asupra constatărilor, concluziilor şi recomandărilor rezultate din 
activităţile sale de audit la cererea U.C.A.A.P.I.; 
9.Structurile de audit din cadrul entităţilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local 
Strejești  raportează periodic asupra constatărilor, concluziilor şi recomandărilor rezultate din 
activităţile de audit la cererea Compartimentului audit public intern; 
10. Elaborează raportul anual al activităţii de audit public intern (care cuprinde principalele 
constatări, concluzii şi recomandări rezultate din activitatea de audit, progresele înregistrate 
prin implementarea recomandărilor, eventualele iregularităţi/prejudicii constatate în timpul 
misiunilor de audit public intern, precum şi informaţii referitoare la pregătirea profesională), 
îl supune analizei şi aprobării Primarului Strejești. 
11. În cazul identificării unor neregularităţi semnificative sau posibile prejudicii, raportează 
imediat  Primarului Strejești şi conducătorului entităţii auditate; 
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12. Efectuează auditul de regularitate în vederea examinării acţiunilor asupra efectelor 
financiare pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public, sub aspectul respectării 
ansamblului principiilor, regulilor procedurale şi metodologice conform normelor legale; 
13. Efectuează auditul de sistem în vederea evaluării sistemelor de conducere şi control 
intern, cu scopul de a stabili dacă acestea funcţionează economic, eficace şi eficient, pentru 
identificarea deficienţelor şi formularea de recomandări pentru corectarea acestora; 
14.Efectuează auditul performanţei în vederea examinării criteriilor stabilite pentru 
implementarea obiectivelor şi sarcinilor entităţii publice cu scopul de a stabili dacă acestea 
sunt corecte pentru evaluarea rezultatelor şi apreciază dacă rezultatele sunt conforme cu 
obiectivele; 
15.Efectuează misiuni de consiliere a căror formă este propusă de către Compartimentul 
audit public intern cu acordul Primarului Strejești, numai în condiţiile în care acestea nu 
generează conflicte de interese şi nu sunt incompatibile cu îndatoririle auditorilor interni, 
menite să aducă plus valoare şi să îmbunătăţească administrarea entităţii publice, gestiunea 
riscului şi controlul intern, fără ca auditorul intern să îşi asume responsabilităţi manageriale; 
16. Efectuează misiuni ad-hoc, respectiv misiuni de audit intern cu caracter excepţional, 
necuprinse în planul de audit public intern, cu aprobarea Primarului Sectorului 6; 
17.Realizează operaţiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial; 
18. Identifică şi evaluează factorii de risc pentru activităţile proprii, conform cadrului 
procedural; 
19. Completează şi actualizează registrul riscurilor la nivelul compartimentului; 
20. Coordonează şi supraveghează elaborarea şi actualizarea procedurilor pentru activităţile 
proprii compartimentului conform cadrului procedural; 
21. Întocmește raportul compartimentului de resort pentru proiectele de hotărâre în materie 
de audit intern, transmise de secretarul U.A.T.  
22.  Are obligația de a respecta normele securității și sănătății muncii și normel P.S.I. 
conform legislației în vigoare. 
23. Respectă prevederile codului de conduită a funcționarilor publici și statutul funcționarilor 
publici. 
24. Răspunde de păstrarea secretului profesional și nu poate fi obligat în nicio circumstanță 
de către nicio persoană fizică sau juridică să divulge secretul profesional. 
25. În exercitarea profesiei și în legătură cu aceasta, este independent profesional și nu poate 
fi supus niciunei îngrădiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege împotriva acestora. 
26.  Duce la îndeplinire dispozițiile primarului, notele interne și hotărârile consiliului local cu 
caractere general și/sau individuale, de la data luării la cunoștință și lucrările repartizate pe 
condica internă de primar/viceprimar/secretar.  
27. Are obligativitatea întocmirii declarațiilor de avere și de interese în termenele legale și 
depunerii acestora la Compartimentul Resurse Umane. 
28.  Respectă confidenţialitatea informaţiilor obţinute cu ocazia exercitării atribuţiilor şi 
sarcinilor de serviciu;  
29. . Răspunde de păstrarea secretului profesional și nu poate fi obligat în nicio circumstanță 
de către nicio persoană fizică sau juridică să divulge secretul profesional. 
30.  În exercitarea profesiei și în legătură cu aceasta, este independent profesional și nu poate 
fi supus niciunei îngrădiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege împotriva acestora. 
31. Asigură arhiva documentelor pe care le gestionează și întocmește. 
32. Se subordonează :  primarului și consiliului local. 
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33.Atribuțiile de concediu vor fi preluate de persoana nominalizată în fișa postului care va fi 
întocmită individual sau prin dispoziția primarului/notă internă, după caz.  
34. Neîndeplinirea întocmai și la timp a sarcinilor prevăzute în fișa postului și/sau dispoziții 
ale primarului care completează aceste atribuții atrage după sine, în funcție de gravitatea sau 
consecințe, răspunderea disciplinară, materială sau penală.  

 
(11) Compartimentul Resurse Umane 
1. Efectuează lucrări privind încheierea, modificare, suspendarea și încetarea raporturilor 
de serviciu, și/sau a contractului de muncă, precum și acordarea tuturor drepturilor 
prevăzute de legislația în vigoare. 
2. Întocmește, gestionează și răspunde de dosarele profesionale ale funcționarilor publici, 
precum și de dosarele personale ale aparatului contractual. 
3. Răspunde de întocmirea situației privind planificarea concediilor de odihnă. 
4. Întocmește, verifică și avizează foile de prezență colectivă lunar. 
5. Răspunde de prezența la serviciu a angajaților și de pontajele întocmite lunar în această 
bază și de arhivarea condicilor de prezență. 
6. Eliberează la cerere, adeverințe privind calitatea de salariat, privind vechimea în 
muncă și drepturile salariale. 
7. Solicită personalului din aparatul de specialitate completarea și/sau actualizarea 
declarațiilor de avere, declarațiilor de interese, a declarațiilor personale și asigură 
gestionarea acestor documente. Răspunde de preluarea și păstrarea declarațiilor de avere 
și a celor de interese ale salariaților primăriei care au obilgativitatea depunerii acestora, 
ale aleșilor locali, primarului și viceprimarului. Răspunde de transmiterea acestora la 
Agenția Națională de Integritate, conform prevederilor legale. Are obligativitatea 
întocmirii propiilor declarații de avere și de interese în termenele legale. 
8. Întocmește și actualizează Registrul de evidență a salariaților și registrul de evidență a 
funcționarilor publici, conform legislației în vigoare. Completează și actualizează portalul 
ANFP privind gestionarea funcțiilor publice. 
10. Asigură legătura instituției cu ANFP. 
11. Răspunde de acordarea și/sau reținerea unor drepturi, documente, ale angajaților în 
condițiile legii la încetarea raporturilor de serviciu sau a contractului de muncă. 
12.  Răspunde de confidențialitatea datelor la care are acces. 
13. Asigură arhivarea documentelor pe care le instrumentează. 
14. Avizează din punct de vedere juridic documentele înaintate de alte compartimente din 
cadrul primăriei (ex. referate și note justificative în domeniul achiziților publice, 
contracte achiziții publice). 
15. Întocmește contractele de închiriei, concesiune, donație, de folosință. Comunică 
contractele Compartimentului Taxe și Impozite în verea încasării, precum și rezilierea 
acestora.  
16.Urmăreşte, ține evidența şi arhivează toate contractele de închiriere, concesiune, 
donație, de folosință și verifică dacă contractele sunt vizate C.F.P. de către responsabilul 
cu veniturile.  
17. Eliberează la cerere sesizările succesorale (anexa 24). 
18. Înregistrează și ține evidența contractelor de arendare. 
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19. Primește și urmărește actele procedurale ale instanțelor judecătorești. Elaborează 
întâmpinări, apeluri sau recursuri și alte forme de atac a actelor procedurale ale 
instanțelor judecătorești. 
20. Are obligația de a respecta normele securității și sănătății muncii și normel P.S.I. 
conform legislației în vigoare. 
21. Respectă prevederile codului de conduită a funcționarilor publici și statutul 
funcționarilor publici. 
22. Asigură crearea bazei de date privind evidența personalului, atât a funcționarilor 
publici, cât și a personalului contractual. 
23. Păstrează fișele anuale de evaluare a performanțelor individuale și dosarele 
funcționarilor publici, personalului contratual din primărie și ale primarului și 
viceprimarului. 
24.Asigură aplicarea sistemului de salarizare în vigoare, în concordanță cu structura 
organizatorică și face propuneri în acest sens. 
25.Participă și ia măsuri pentru organizarea concursurilor de recrutare/angajare; 
examenele pentru avansare în grade sau funcții de conducere. 
26. Elaborează referatul pentru inițierea proiectului de hotărâre pentru întocmirea 
planului de ocupare a funcțiilor publice. 
27. Verifică îndeplinirea condițiilor de angajare, pregătire, avansare.  
28. Ține evidența și urmărește efectuarea concediilor de odihnă. 
29. Întocmește dosarele necesare în vederea pensionării salariaților. 
30.Aplică indexările, majorările și orice modificări salariale privind salarizarea 
personalului, conform legislației în vigoare, prin întocmirea de referate ce se vor înainta 
secretarului U.A.T. 
31.Verifică sporurile/tranșele de vechime în muncă ale peronalului din cadrul primăriei și 
încaz de modificări întocmește referat pe care-l înaintează secretarului UAT. 
32. Asigură transparența drepturilor salariale prin publicarea la sediul propriu și pe 
pagina de internet a listei tuturor funcțiilor din primărie cuprinzând toate elementele 
salariale așa cum sunt prevăzute în legea salarizării in datele de 31 martie si 30 
septembrie ale fiecarui an. Datele respective vor fi transmise și la Ministerul Muncii si 
Justitiei Sociale in format electronic, in perioada 1-30 octombrie a fiecarui an. 
38. Întocmește raportul compartimentului de resort pentru proiectele de hotărâre în 
materia resurselor umane și juridică, transmise de secretarul U.A.T.  
39.  Are obligația de a respecta normele securității și sănătății muncii și normel P.S.I. 
conform legislației în vigoare. 
40. Respectă prevederile codului de conduită a funcționarilor publici și statutul 
funcționarilor publici. 
41. Răspunde de păstrarea secretului profesional și nu poate fi obligat în nicio 
circumstanță de către nicio persoană fizică sau juridică să divulge secretul profesional. 
42. În exercitarea profesiei și în legătură cu aceasta, este independent profesional și nu 
poate fi supus niciunei îngrădiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege împotriva 
acestora. 
43.  Duce la îndeplinire dispozițiile primarului, notele interne și hotărârile consiliului 
local cu caractere general și/sau individuale, de la data luării la cunoștință și lucrările 
repartizate pe condica internă de primar/viceprimar/secretar.  



 22

44. Are obligativitatea întocmirii declarațiilor de avere și de interese în termenele legale 
și depunerii acestora la Compartimentul Resurse Umane. 
45.  Respectă confidenţialitatea informaţiilor obţinute cu ocazia exercitării atribuţiilor şi 
sarcinilor de serviciu;  
46.  Răspunde de păstrarea secretului profesional și nu poate fi obligat în nicio 
circumstanță de către nicio persoană fizică sau juridică să divulge secretul profesional. 
47.  În exercitarea profesiei și în legătură cu aceasta, este independent profesional și nu 
poate fi supus niciunei îngrădiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege împotriva 
acestora. 
48. Asigură arhiva documentelor pe care le gestionează și întocmește. 
49. Se subordonează : secretarului U.A.T., primarului și consiliului local. 
50. Atribuțiile de concediu vor fi preluate de persoana nominalizată în fișa postului care 
va fi întocmită individual sau prin dispoziția primarului/notă internă, după caz.  
51. Neîndeplinirea întocmai și la timp a sarcinilor prevăzute în fișa postului și/sau 
dispoziții ale primarului care completează aceste atribuții atrage după sine, în funcție de 
gravitatea sau consecințe, răspunderea disciplinară, materială sau penală.  
 
(12) Compartimentul Impozite și Taxe 
1. Calculează impozitele pentru clădiri şi terenuri pe baza declaraţiei depuse de 
contribuabil, conform prevederilor legale în vigoare; 
2. Operează declaraţiile pentru înscrierea sau radierea mijloacelor de transport/bunurilor 
imobile; 
3. Înregistrează deconturile privind calculul taxelor stabilite prin HCL; 
4. Emite decizii de impunere privind stabilirea impozitelor şi taxelor locale datorate de 
către contribuabili persoane fizice şi juridice bugetului local; 
5.Verifică declaraţiile de impunere privind materia impozabilă, corectează erorile privind 
calculul impozitului şi stabileşte din oficiu obligaţiile fiscale (în cazul nedepunerii 
declaraţiilor fiscale), conform declaraţiilor existente în dosarul fiscal al contribuabililor; 
6. Întocmeşte documente privind compensarea, virarea şi restituirea unor eventuale 
plusuri ale contribuabililor; 
7. Consiliază contribuabilii cu privire la modul de completare a declaraţiilor fiscale, la 
modul de calcul al impozitelor şi taxelor locale şi a altor venituri la bugetul local; 
8. Eliberează certificate de atestare fiscală; 
9. Participă la identificarea persoanelor care posedă bunuri nedeclarate supuse 
impozitării; 
10.Transmite dosarele fiscale ale contribuabililor care şi-au schimbat sediul sau 
domiciliul către alte organe fiscale; 
11. Confirma debitele transmise de către alte organe fiscale; 
12. Verifică modul de completare a declaraţiilor de impunere şi actele prin care se atestă 
dobândirea proprietăţii bunurilor de către persoanele fizice sau juridice şi stabileşte 
impozitul datorat; 
13. Participă la efectuarea inventarierii materiei impozabile conform prevederilor legale; 
14. Efectuează operaţiunile  de compensare şi restituire la cererea contribuabililor; 
15. Întocmeşte cererile de admitere a creanţelor pentru contribuabilii aflaţi în procedura 
de insolvenţă; 
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16. Efectuează inspecţiile fiscale la contribuabilii persoane fizice şi juridice conform 
planului de control întocmit de către şeful de serviciu; 
17. Întocmeşte adrese de răspuns la solicitările primite de la lichidatori, poliţie, parchet, 
experţi, executori, notari publici, instanţe; 
18. Colaborează cu salariaţii din cadrul compartimentelor serviciului şi din celelalte 
departamente/servicii/birouri/compartimente ale Primăriei în scopul administrării 
eficiente a creanţelor fiscale; 
19. Întocmeşte, emite şi transmite înştiinţări de plată, somaţii, titluri executorii, adrese de 
înfiinţare a popririi, procese verbale de sechestru pentru contribuabilii persoane fizice şi 
juridice care înregistrează debite restante la bugetul local; 
20.Semnează de primire lucările repartizate de primar/viceprimar/secretar şi asigură 
rezolvarea ei în termenul legal; 
21. Păstrează confidenţialitatea în legătură cu faptele, informaţiile sau documentele de 
care ia cunoştinţă în exercitarea funcţiei; 
22. Face verificari si raspunde la sesizarile si obiectiunile facute de contribuabili privitor 
la stabilirea impozitelor si taxelor locale;  
23. Gestioneaza documente privind acordarea facilitatilor prevazute de lege;  
24. Semneaza si stampileaza fisa de înmatriculare (sau contractul de vânzare – 
cumpărare, după caz) dupa stabilirea taxei si dupa achitarea acesteia; 
25. Răspunde de documentele pe care le întocmeşte şi le semnează. 
26. Are obligația de a respecta normele securității și sănătății muncii și normel P.S.I. 
conform legislației în vigoare. 
27. Respectă prevederile codului de conduită a funcționarilor publici și statutul 
funcționarilor publici. 
28. Răspunde de păstrarea secretului profesional și nu poate fi obligat în nicio 
circumstanță de către nicio persoană fizică sau juridică să divulge secretul profesional. 
31. Are obligativitatea întocmirii declarațiilor de avere și de interese în termenele legale 
și depunerii acestora la Compartimentul Resurse Umane. 
32. Respectă confidenţialitatea informaţiilor obţinute cu ocazia exercitării atribuţiilor şi 
sarcinilor de serviciu. 
34. În exercitarea profesiei și în legătură cu aceasta, este independent profesional și nu 
poate fi supus niciunei îngrădiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege împotriva 
acestora. 
35. Duce la îndeplinire dispozițiile primarului și hotărârile consiliului local cu caractere 
general și/sau individuale, notele interne de la data luării la cunoștință și îndeplinește 
lucrările repartizate de primar/viceprimar/secretar. 
36. Asigură arhiva documentelor pe care le gestionează și întocmește. 
37. Întocmește referatele necesare aprobării unor hotărâri de consiliu sau dispoziții ale 
primarului în materie de impozite și taxe locale, chirii, concesiuni. 
38. Întocmește raportul compartimentului de resort pentru proiectele de hotărâre în 
materie de impozite și taxe locale, transmise de secretarul U.A.T.  
39. Avizează anumite documente elaborate de alte compartimente, documente care fac 
obiectul saricinilor de serviciu stabilite prin fișa postului sau dispozițiile primarului/hcl. 
40. Se subordonează :  primarului și consiliului local. 
41. Atribuțiile de concediu vor fi preluate de persoana nominalizată în fișa postului care 
va fi întocmită individual sau prin dispoziția primarului/notă internă, după caz.  
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42. Neîndeplinirea întocmai și la timp a sarcinilor prevăzute în fișa postului și/sau 
dispoziții ale primarului care completează aceste atribuții atrage după sine, în funcție de 
gravitatea sau consecințe, răspunderea disciplinară, materială sau penală.  
 
(13) Atribuții Operator de rol 
1. Înscrie în extrasul unic toate obligatiile fiscale ale contribuabililor ; 
2.Saptamânal face punctajul, verificând daca si-a înscris în extrasul de rol toate debitele 
aparute precum si operarea încasarilor în numerar si prin virament;  
3.Raspunde de imprimantele cu regim special, le inregistreaza in registrul cu regim 
special, pe care il conduce; 
4. Întocmeste lunar situatia incasarilor si o majorarilor de intarziere si o prezinta 
ordonatorului de credite; 
5.Întocmeste situatiile operative cerute de ordonatorul de credite; 
6.Descarca chitantele de tip MF emise de casieriiperceptori, ordinele de plata, dispozitiile 
de plata sau incasarea si notele contabile in evidenta nominala sau centralizata dupa caz; 
7.Urmareste ca perceptorii sa descarce in extrasul de rol, toate borderourile de debite-
scaderi, ordinele de plata sau incasarea notelor contabile; 
8. Efectueaza verficarea documentelor de casa prin confruntul sumelor din fiecare 
chitanta emisa de casierii perceptori, cu cele inscrise in borderourile desfasuratoare si 
modul de depunere a sumelor de bani la oficiile postale sau trezorerie; 
9. efectueaza periodic confruntul cu casierii perceptori, privind modul de evidentiere al 
debitelor si incasarilor in registrul de rol unic si extrasul de rol; 
10. Efectueaza periodic, verificarea inopinanta a casei, numararea valorilor banesti si 
intocmirea monetarului; 
11. Verifica modul de calculare si incasare a majorarilor de intarziere sau de acordare a 
bonificatiilor pentru plata cu anticipatie a debitelor; in cazul in care constata nereguli va 
sesiza in scris ordonatorul de credite pentru recupererea diferentelor calculate; 
12 La sfarsitul anului fiscal, extrage lista de ramasite su majorarile aferente, lista de 
suprasolviri, le raporteaza pentru anul fical urmator, intocmeste dosarul de incidere a 
anului fiscal si il prezinta spre aprobare ordonatorului de credite. 
13. Întocmește raportul compartimentului de resort pentru proiectele de hotărâre în 
materie de impozite și taxe locale, transmise de secretarul U.A.T.  
14. Are obligația de a respecta normele securității și sănătății muncii și normel P.S.I. 
conform legislației în vigoare. 
15. Respectă prevederile codului de conduită a funcționarilor publici și statutul 
funcționarilor publici. 
16. Răspunde de păstrarea secretului profesional și nu poate fi obligat în nicio 
circumstanță de către nicio persoană fizică sau juridică să divulge secretul profesional. 
17. Are obligativitatea întocmirii declarațiilor de avere și de interese în termenele legale 
și depunerii acestora la Compartimentul Resurse Umane. 
18. Respectă confidenţialitatea informaţiilor obţinute cu ocazia exercitării atribuţiilor şi 
sarcinilor de serviciu. 
19. În exercitarea profesiei și în legătură cu aceasta, este independent profesional și nu 
poate fi supus niciunei îngrădiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege împotriva 
acestora. 
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20. Duce la îndeplinire dispozițiile primarului și hotărârile consiliului local cu caractere 
general și/sau individuale, notele interne de la data luării la cunoștință și îndeplinește 
lucrările repartizate de primar/viceprimar/secretar. 
21. Asigură arhiva documentelor pe care le gestionează și întocmește. 
22. Întocmește raportul compartimentului de resort pentru proiectele de hotărâre care 
vizează obiectul de activitate pe care-l desfășoară, transmise de secretarul U.A.T.  
23. Se subordonează :  primarului și consiliului local. 
24. Atribuțiile de concediu vor fi preluate de persoana nominalizată în fișa postului care 
va fi întocmită individual sau prin dispoziția primarului/notă internă, după caz.  
25. Neîndeplinirea întocmai și la timp a sarcinilor prevăzute în fișa postului și/sau 
dispoziții ale primarului care completează aceste atribuții atrage după sine, în funcție de 
gravitatea sau consecințe, răspunderea disciplinară, materială sau penală. 
  
(14) Compartimentul Casierie : 

1. Încaseaza impotitele si taxele locale stabilite de lege si consiliul local cu respectarea 
termenelor de plata ; 
2. Calculează majorari de întârziere pentru debite neachitate la scadenta si pentru 
ramasite; 
3. Deschide evidenta pentru încasarea impozitelor  si taxelor locale – extrase de rol. 
4. Ridică pe bază de CEC sumele în numerar pentru salarii şi cheltuieli materiale; 
5. Centralizează sumele încasate de la ceilalţi casieri ai primărie, pe bază de chitanţă şi le 
depune la Trezoreria Slatina, în termenul prevăzut de lege; 
6.Respectă confidenţialitatea informaţiilor obţinute cu ocazia exercitării atribuţiilor şi 
sarcinilor de serviciu;  
7. Întocmește raportul compartimentului de resort pentru proiectele de hotărâre în materie 
de impozite și taxe locale, transmise de secretarul U.A.T.  
8. Are obligația de a respecta normele securității și sănătății muncii și normel P.S.I. 
conform legislației în vigoare. 
9. Respectă prevederile codului de conduită a funcționarilor publici și statutul 
funcționarilor publici. 
10. Răspunde de păstrarea secretului profesional și nu poate fi obligat în nicio 
circumstanță de către nicio persoană fizică sau juridică să divulge secretul profesional. 
11. Are obligativitatea întocmirii declarațiilor de avere și de interese în termenele legale 
și depunerii acestora la Compartimentul Resurse Umane. 
12. Respectă confidenţialitatea informaţiilor obţinute cu ocazia exercitării atribuţiilor şi 
sarcinilor de serviciu. 
13. În exercitarea profesiei și în legătură cu aceasta, este independent profesional și nu 
poate fi supus niciunei îngrădiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege împotriva 
acestora. 
14. Duce la îndeplinire dispozițiile primarului și hotărârile consiliului local cu caractere 
general și/sau individuale, notele interne de la data luării la cunoștință și îndeplinește 
lucrările repartizate de primar/viceprimar/secretar. 
15. Asigură arhiva documentelor pe care le gestionează și întocmește. 
16. Întocmește raportul compartimentului de resort pentru proiectele de hotărâre care 
vizează obiectul de activitate pe care-l desfășoară, transmise de secretarul U.A.T.  
17. Se subordonează : primarului și consiliului local. 
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18. Atribuțiile de concediu vor fi preluate de persoana nominalizată în fișa postului care 
va fi întocmită individual sau prin dispoziția primarului/notă internă, după caz.  
19. Neîndeplinirea întocmai și la timp a sarcinilor prevăzute în fișa postului și/sau 
dispoziții ale primarului care completează aceste atribuții atrage după sine, în funcție de 
gravitatea sau consecințe, răspunderea disciplinară, materială sau penală. 
 
 
(15)Compartimentul Achiziții Publice 
1. Întocmeşte programul anual și planul anual de achiziţii publice şi îl transmite la 
D.G.F.P. Olt – CVAP Olt, precum şi completările ulterioare ale acestuia, în termenele 
prevăzute de lege; 
2. Întocmește referatul cu valoarea estimată a achiziţiei publice pentru a putea efectua  
achiziţia directă sau iniţia procedura de achiziţie corespunzătoare valorii din referat  şi le 
avizează împreună cu contabilul unităţii atunci când vin de la alte compartimente; 
întocmește propriile referate de achiziții publice. Asigură avizarea acestora de către 
consilierul juridic din cadrul primăriei și contabilul unității. 
3.Verifică în bugetul local dacă au fost prevăzute fonduri, înainte de iniţierea unei 
proceduri de achiziţie publică; 
4. Verifică înainte de iniţierea unei proceduri de achiziţii sau atribuire directă, dacă a fost 
prevăzută în planul anual de achiziţii publice; 
5. Selectează procedura de achiziţie publică; 
6. Elaborează caietul de sarcini, fişa de date pentru achiziţia respectivă împreună cu 
consultantul pentru achizițiile mai mari decât pragul de directă; 
7. Întocmeşte notele justificative privind valoarea şi alegerea procedurii de achiziţie 
publică și asigură avizarea acestora de către consilierul juridic din cadrul primăriei. 
8.Elaborează răspunsuri la solicitările de clarificări din partea ofertanţilor în colaborare 
cu consultantul în achiziții; 
9. Publică în S.E.A.P. toate achizițiile publice (directe și licitații), potrivit legii achizițiilor 
publice, precum și documentele de atribuire și a documentelor necesare evaluării și 
atribuirii achiziției publice; la cele cu licitație în colaborare cu consultantul în achiziții. 
10. Întocmește contractele de achiziții publice. 
11.Urmăreşte, ține evidența şi arhivează toate contractele de achiziţie 
publică/documentele premergătoare acestora (dosarul achiziţiei); verifică dacă contractele 
sunt vizate C.F.P. de către responsabilul cu cheltuielile, compartimentul contabilitate.  
 12. Urmăreşte existenţa proceselor verbale de recepţie la terminarea lucrărilor, întocmite 
de către comisia de recepţie și depune un exemplar și la dosarul achiziției. 
13. Urmărește existența proceselor verbale de recepție finală, depune un exemplar la 
dosarul achiziției și în cazul în care constată deficiențe cu privire la lucrare, pe perioada 
de garanție solicită constructorului remedierea lucrării și poate procedata la executarea 
garanției de bună execuție. 
13. Elaborează documentele aferente derulării procedurii de achiziţie publică anterior şi 
ulterior încheierii contractului de achiziţie publică și le postează în SEAP conform 
dispozițiilor legale. 
14. Transmite anual la ANRMAP situaţia contractelor de achiziţie publică, pentru 
contractele încheiate anul anterior, după caz, conform normelor legale în vigoare; 
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15. Pune la dispoziţia persoanelor interesate dosarul achiziţie publice, cu respectarea 
prevederilor legale. 
16. Are obligația de a respecta normele securității și sănătății muncii și normel P.S.I. 
conform legislației în vigoare. 
17. Respectă prevederile codului de conduită a funcționarilor publici și statutul 
funcționarilor publici. 
18. Răspunde de păstrarea secretului profesional și nu poate fi obligat în nicio 
circumstanță de către nicio persoană fizică sau juridică să divulge secretul profesional. 
19. Are obligativitatea întocmirii declarațiilor de avere și de interese în termenele legale 
și depunerii acestora la Compartimentul Resurse Umane. 
20. Respectă confidenţialitatea informaţiilor obţinute cu ocazia exercitării atribuţiilor şi 
sarcinilor de serviciu. 
21. În exercitarea profesiei și în legătură cu aceasta, este independent profesional și nu 
poate fi supus niciunei îngrădiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege împotriva 
acestora. 
22. Duce la îndeplinire dispozițiile primarului și hotărârile consiliului local cu caractere 
general și/sau individuale, notele interne de la data luării la cunoștință și îndeplinește 
lucrările repartizate de primar/viceprimar/secretar. 
23. Asigură arhiva documentelor pe care le gestionează și întocmește. 
24. Întocmește raportul compartimentului de resort pentru proiectele de hotărâre în 
materia achizițiilor publice, transmise de secretarul U.A.T.  
25. Se subordonează : primarului și consiliului local. 
26. Atribuțiile de concediu vor fi preluate de persoana nominalizată în fișa postului care 
va fi întocmită individual sau prin dispoziția primarului/notă internă, după caz.  
27. Neîndeplinirea întocmai și la timp a sarcinilor prevăzute în fișa postului și/sau 
dispoziții ale primarului care completează aceste atribuții atrage după sine, în funcție de 
gravitatea sau consecințe, răspunderea disciplinară, materială sau penală.  
 
(16) Compartimentul Comunicare și Relații Publice 
1.Asigurarea legăturii între primar, viceprimar, secretar, compartimentele din structura 
organizatorică a primariei şi instituţiile administraţiei publice centrale, administraţiei 
publice locale, alte unităţi, cetăţeni etc. pentru informarea şi soluţionarea problemelor ce 
sunt de competenţa Primăriei Strejești.  
2. Îndeplineşte atribuţiile ce decurg din aplicarea Legii nr.544/2001 privind liberul acces 
la informaţiile de interes public, răspunde de relaţia cu societatea civilă, conform Legii 
nr. 52/2003 privind transparenţa decizionă în administraţia publică. 
3. Primeşte petiţiile cetăţenilor (cereri, reclamaţii, sugestii, etc.) şi le înregistrează în 
registrul special pe tipuri de probleme, le repartizează compartimentelor avizate și 
urmărește soșuționarea acestora în termen.  
4. Îregistrează în registrul general de intrare-ieșire documentele primite din exteriorul 
instituiție, transmite către compartimentele de specialitate din cadrul primăriei documente 
înregistrate şi repartizate  și urmărește redactarea și soluționarea acestora în termenul 
legal de către compartiemntele primăriei.  
5.Primește, înregistrază în registrul general de intrare-ieșire documentele 
emise/răspunsurile formulate de compartimentele din cadrul primăriei și asigură 
coomunicarea acestora către terțe persoane juridice/fizice/instituții publice, etc. 



 28

6. Răspunde de completarea și gestionarea registrului general de intrare/ieșire. 
7. Răspunde la toate solicitările/adresele/petițiile privind informațiile de interes public. 
8. Clasifică documentele pe tipuri de probleme;  
9. Verifică documentaţia depusă şi dacă aceasta este completă, o înregistrează/sau o 
înregistrează cu mențiunile de rigoare.  
10. Informează, referitor la stadiul unei lucrări, şi solicită lămuririle necesare de la 
compartimentele de specialitate din cadrul primăriei.  
11. Informează cetăţenii privind diverse tipuri de probleme legate de activitatea primariei 
şi a altor instituţii publice aflate în subordinea Consiliului Local Strejești sau cu privire la 
alte informații primate de la persoane juridice de drept public/privat, ce reprezintă 
interes/avertizeri prentru cetățeni. 
12. Aduce la cunoştinţă conducerii propunerile şi sesizarile cetăţenilor în vederea unei 
bune funcţionări a primăriei. 
13. Asigură prin activitatea de curierat şi distribuţie a corespondenţei, circuitul 
documentelor atât în interiorul primăriei cât şi în exteriorul acesteia. 
14 Organizeazăa înscrierea în audienţe la primar, viceprimar şi secretarul comunei. 
15. Pregateşte materialele pentru audienţe în funcţie de cererile depuse şi înregistrate. 
16. Asigură relația cu mass-media și este purtătorul de cuvând al primăriei. 
17.Participă la desfăşurarea sondajelor de opinii în localitate. 
18. Pregăteşte materialele necesare pentru prestarea informaţiilor solicitate în baza Legii 
liberul acces la informaţie. 
19. Actualizează informaţiile de pe panoul de informaţii al primăriei. 
20. Are obligația de a respecta normele securității și sănătății muncii și normel P.S.I. 
conform legislației în vigoare. 
21. Respectă prevederile codului de conduită a funcționarilor publici și statutul 
funcționarilor publici. 
20. Răspunde de păstrarea secretului profesional și nu poate fi obligat în nicio 
circumstanță de către nicio persoană fizică sau juridică să divulge secretul profesional. 
21. Are obligativitatea întocmirii declarațiilor de avere și de interese în termenele legale 
și depunerii acestora la Compartimentul Resurse Umane. 
22. Respectă confidenţialitatea informaţiilor obţinute cu ocazia exercitării atribuţiilor şi 
sarcinilor de serviciu. 
23. În exercitarea profesiei și în legătură cu aceasta, este independent profesional și nu 
poate fi supus niciunei îngrădiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege împotriva 
acestora. 
24. Duce la îndeplinire dispozițiile primarului și hotărârile consiliului local cu caractere 
general și/sau individuale, notele interne de la data luării la cunoștință și îndeplinește 
lucrările repartizate de primar/viceprimar/secretar. 
25. Asigură arhiva documentelor pe care le gestionează și întocmește. 
26. Întocmește raportul compartimentului de resort pentru proiectele de hotărâre care 
vizează domeniul de activitate pe care-l desfășoară, transmise de secretarul U.A.T.  
27. Se subordonează  secretarului U.A.T., primarului și consiliului local. 
28. Atribuțiile de concediu vor fi preluate de persoana nominalizată în fișa postului care 
va fi întocmită individual.  
29. Se subordonează : secretarului U.A.T., primarului și consiliului local. 
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30. Atribuțiile de concediu vor fi preluate de persoana nominalizată în fișa postului care 
va fi întocmită individual sau prin dispoziția primarului/notă internă, după caz.  
31. Neîndeplinirea întocmai și la timp a sarcinilor prevăzute în fișa postului și/sau 
dispoziții ale primarului care completează aceste atribuții atrage după sine, în funcție de 
gravitatea sau consecințe, răspunderea disciplinară, materială sau penală.  
 
(17) Compartimentul Asistență Socială și Autoritate Tutelară 

I. Atribuţiile serviciului (compartimentului) în domeniului beneficiilor de asistenţă 
socială 
 
a) Beneficiul social – venit minim garantat, ajutoare de urgenţă şi alte ajutoare 
 În aplicarea prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat cu 
modificările şi completările ulterioare şi a prevederilor H.G. nr. 1099/2001 pentru 
aplicarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 416/2001, ale Legii 
nr. 116/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii 
nr. 116/2002: 
1. Întocmeşte dosarele beneficiarilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, 
cu modificările şi completările ulterioare; 
2.  Întocmeşte dosarele pentru alocaţiile de stat;  
3. Întocmeşte dosarele pentru ajutoare de urgenţă, întocmeşte documentele beneficiarilor 
ajutorului pentru încălzirea locuinţei în perioada 1 noiembrie – 31 martie;  
4. Întocmeste documentatia privind acordarea unor ajutoare de urgenta conform Legii nr. 
416/2001; 
5. Identifica, evalueaza si face propuneri privind acordarea unui sprijin material si 
financiar familiilor cu copii in intretinere, asigura consiliere; 
6. Întocmeste anchete sociale privind situatia materiala si morala a familiilor vulnerabile;  
intocmeste caracterizari la solicitarea cetatenilor si diferitelor organe si institutii; 
7. Întocmeste situatia copiilor lipsiti de ocrotire parinteasca si propune dupa caz 
instituirea tutelei sau curatelei in urma efectuarii anchetelor sociale la domiciliul acestora; 
8. Efectuează la solicitarea diferitelor instituţii sau din oficiu, anchete sociale şi 
întocmeşte rapoarte de anchetă socială; 
9. Soluţionează adresele primite de la judecătorii în materie de asistenţă şi autoritate 
socială;  
10. Întocmeşte situaţia privind copiii ai căror părinţi sunt plecaţi la muncă în străinătate 
potrivit Ordinului nr. 19/2006 privind activităţile de identificare , intervenţie şi 
monitorizare a copiilor care sunt lipsiţi de îngrijirea părinţilor pe perioada în care aceştia 
se află la muncă în străinătate;  
11. Asigurarea măsurilor de protecţie socială prin acordarea de prestaţii sociale familiilor 
şi persoanelor aflate în situaţie de nevoie, pentru creşterea calităţii vieţii şi promovarea 
incluziunii sociale; 
12. Protecţia persoanelor cu handicap şi a celor vârstnice, acordarea asistenţei sociale, 
stabilită de legislaţie şi dată în competenţa autorităţilor locale; 
13. Întocmeste situatii statistice referitoare la activitatile ce-i revin şi le comunică 
instituţiilor avizate potrivit actelor normative. 
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b) Beneficiul social – ajutor pentru încălzirea locuinţei 
În aplicarea prevederilor O.U.G. nr. 70/2011 privind măsurile de protectie 

sociala în perioada sezonului rece şi a H.G. nr. 920/2011 pentru aprobarea Normelor 
Metodologice de aplicare a prevederilor O.U.G. nr. 70/2011 privind măsurile de 
protecţie socială în perioada sezonului rece: 

 
14. Asigură şi organizează activitatea de primire a solicitărilor privind acordarea 
dreptului la ajutor pentru încălzirea locuinţei pentru persoanele îndreptăţite; 
15. Întocmeşte documentele beneficiarilor ajutorului pentru încălzirea locuinţei în 
perioada 1 noiembrie – 31 martie;  
16. Verifică îndeplinirea condiţiilor legale de acordare a ajutorului pentru încălzirea 
locuinţei, conform procedurilor prevăzute de lege; 
17. Comunica beneficiarilor dispoziţiile cu privire la drepturile şi facilităţile la care sunt 
îndreptăţiţi, potrivit legii; 
18. Transmite în termen legal la Agenţia Judeţeană pentru Plăţi şi Inspecţie Socială 
anexele privind aplicarea O.U.G. nr. 70/2011 privind măsurile de protecţie socială în 
perioada sezonului rece. 
 
c) Beneficiul social – alocaţie pentru susţinerea familiei 
 În aplicarea prevederilor Legii nr. 277/2010 (r1) privind alocaţia pentru 
susţinerea familiei, cu modificările ulterioare: 
19.  Asigură si organizeaza activitatea de primire a solicitărilor privind acordarea 
dreptului la alocaţie pentru susţinerea familiei pentru familiile cu venituri reduse care au 
în creştere şi îngrijire  copii în vârstă de până la 18 ani, ce frecventează cursurile unei 
forme de învăţământ, organizate potrivit legii; 
20. Întocmeşte dosarele beneficiarilor Legii nr. 277/2010 privind alocaţia pentru 
susţinerea familiei; 
21. Verifică îndeplinirea condiţiilor legale de acordare a beneficiului, conform 
procedurilor prevăzute de lege şi pregăteşte documentaţia necesară în vederea stabilirii 
dreptului la alocaţie pentru susţinerea familiei; 
22. Întocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea beneficiului social, în 
termen legal; 
23. Întocmeşte dispoziţii de acordare/respingere sau, după caz, de 
modificare/suspendare/încetare a alocaţiei pentru susţinerea familiei şi le prezintă 
primarului pentru aprobare; 
24.Comunică beneficiarilor dispoziţiile cu privire la drepturile şi facilităţile la care sunt 
îndreptăţiţi, potrivit legii; 
25. Efectuează periodic noi anchete sociale în vederea respectării condiţiilor care au stat 
la baza acordării alocaţiei pentru susţinerea familiei; 
26.Transmite în termen legal la Agenţia Judeţeană pentru Plăţi şi Inspecţie Socială 
anexele privind aplicarea Legii nr. 277/2010, cu modificările ulterioare. 
 
d) Beneficiul social – alocaţie de stat 
 În aplicarea prevederilor Legii nr. 61/1993 privind alocaţia de stat pentru copii 
(r4), cu modificările si completările ulterioare: 
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27. Asigură si organizeaza activitatea de primire a solicitărilor privind acordarea 
dreptului la alocaţie de stat pentru toti copiii în vârstă de până la 18 ani; 
28. Verifică îndeplinirea condiţiilor legale de acordare a beneficiului, conform 
procedurilor prevăzute de lege şi pregăteşte documentaţia necesară în vederea stabilirii 
dreptului la alocaţie de stat; 
29. Transmite în termen legal la Agenţia Judeţeană pentru Plăţi şi Inspecţie Socială 
anexele privind aplicarea Legii nr. 61/1993, cu modificările şi completările ulterioare. 
 
e) Beneficiul social – indemnizaţia pentru creşterea copilului/stimulent de inserţie 
 În aplicarea prevederilor O.U.G. nr. 111/2010 privind concediul şi indemnizaţia 
lunară pentru creşterea copiilor, cu modificările şi completările ulterioare: 
 
30. Asigură si organizează activitatea de primire a solicitărilor în vederea acordarii 
indemnizaţiei pentru creşterea copilului/ stimulentului de inserţie pentru copii; 
31. Verifică îndeplinirea condiţiilor legale de acordare a beneficiului, conform 
procedurilor prevăzute de lege şi pregăteşte documentaţia necesară în vederea acordării 
indemnizaţiei pentru creşterea copilului/ stimulentului de inserţie pentru copii; 
32. Transmite în termen legal la Agenţia Judeţeană pentru Plăţi şi Inspecţie Socială 
anexele privind aplicarea O.U.G. nr. 111/2010, cu modificările şi completările ulterioare. 
 
f) Beneficiul social – tichete sociale 
 În aplicarea prevederilor Legii nr. 248/2015 privind stimularea participării în 
învăţământul preşcolar a copiilor provenind din familii defavorizate, cu modificările şi 
completările ulterioare: 
33. Asigură si organizează activitatea de primire a solicitărilor în vederea acordarii 
stimulentului educaţional, sub forma de tichete sociale; 
34. Verifică şi prelucrează datele şi informaţiile cuprinse în cerere şi în documentele 
doveditoare pentru acordarea stimulentului, în maxim 15 zile, după care întocmeşte lista 
cu beneficiarii de pe raza unităţii administrativ-teritoriale; 
35. Întocmeşte dispoziţii de acordare/respingere sau, după caz, de 
modificare/suspendare/încetare a stimulentului educaţional şi le prezintă primarului 
pentru aprobare; 
36. Comunică beneficiarilor dispoziţiile cu privire la drepturile şi facilităţile la care sunt 
îndreptăţiţi, potrivit legii; 
37. Comunică numărul şi datele beneficiarilor către unităţile de învăţământ cu 
personalitate juridică la care sunt înscrişi preşcolarii; 
38. Verifică inopinat, cel puţin o dată pe lună, dacă prezenţa este notată corect şi la timp; 
39. Transmite, spre informare, în termen legal la Agenţia Judeţeană pentru Plăţi şi 
Inspecţie Socială anexele privind aplicarea Legii nr. 248/2015, cu modificările şi 
completările ulterioare. 
  
II Responsabilităţile şi competenţele generale ale personalului din cadrul 
Compartimentului de Asistenţă Socială STREJEŞTI       
 

 Personalul din cadrul Compartimentului se Asistenţă Socială Strejeşti are 
următoarele responsabilităţi: 
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72. Să îşi desfăşoare activitatea în conformitatea cu legislaţia în vigoare; 
73. Să îndeplinească cu profesionalism, loialitate, corectitudine şi în mod conştiincios 
atribuţiile stabilite prin fişa postului; 
74. Să asigure confidenţialitatea informaţiilor obţinute în exercitarea profesiei; 
75. Să respecte intimitatea beneficiarilor; 
76. Să respecte libertatea beneficiarului de a alege serviciile sociale şi furnizorii de 
servicii sociale; 
77. Să respecte etica profesională; 
78. Să implice activ beneficiarii de servicii sociale şi, după caz, familiile acestora în 
procesul decizional şi de acordare a serviciilor sociale; 
79. Să respecte demnitatea şi unicitatea persoanei. 
 

 Personalul din cadrul Compartimentului de Asistenţă Socială Strejeşti 
are următoarele competenţe: 

80.Cunoaşterea principiilor fundamentale ale asistenţei sociale; 
90. Respectarea şi promovarea normelor de etică profesională; 
91. Cunoaşterea cadrului legal specific asistenţei sociale; 
92. Stabilirea şi administrarea resurselo necesare pentru desfăşurarea activităţilor zilnice; 
93. Comunicarea eficientă cu persoana/familia aflată în nevoie sau în situaţie de risc; 
94. Reprezentarea instituţiei numai în limita atribuţiilor de serviciu şi a mandatului care i 
s-a încredinţat de către conducerea acesteia; 
95.Preocuparea permanentă pentru perfecţionarea pregătirii profesionale. 
 
III.  Atribuţii ale personalului din cadrul Compartimentului de Asistenţă Socială 
prevăzute şi conferite de legislaţia aflată în vigoare 
 

 Atribuţii ale personalului din cadrul Compartimentului de Asistenţă 
Socială conform Legii nr. 272/2004: 

 
96.  Potrivit art. 40 alin. (1) din Legea nr. 272/2004 personalul din cadrul 
Compatimentului de Asistenţă Socială întocmeşte planul de servicii prevăzut la art. 39 
alin. (2) din aceeaşi lege şi printr-un referat propune aprobarea acestora prin dispoziţia 
primarului. Planul de servicii are ca obiectiv prevenirea abuzului, neglijarii, exploatarii si 
a oricaror forme de violenta asupra copilului sau separarea copilului de familia sa. In 
acest scop, asistentul social are obligatia de a oferi servicii si prestatii destinate mentinerii 
copilului in familie si de a sprijini accesul copilului si al familiei sale la alte servicii (art. 
40 alin. (4) din Legea nr. 272/2004). 
97. Transmite către Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Olt  
cererea de instituire a unei masuri de protectie speciala a copilului, numai daca, dupa 
acordarea serviciilor prevazute planul de servicii, se constata ca mentinerea copilului 
alaturi de parintii săi nu este posibila (art. 40 alin. (5) din Legea nr. 272/2004). 
 98.  Potrivit art. 59 din Legea nr. 272/2004, persoana cu atribuţii de asistenţă socială 
face demersuri pentru realizarea măsurilor de protecţie socială, care sunt: 

o plasamentul; 
o plasamentul în regim de urgenţă; 
o supravegherea specializată. 
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99. Potrivit art. 74 din Legea nr. 272/2004, la încetarea măsurilor de protecţie socială 
prin reintegrarea copilului în familia sa, persoana cu atribuţii de asistenţă socială are 
obligaţia de a urmări evoluţia dezvoltării copilului, precum şi modul în care părinţii îşi 
exercită drepturile şi îşi îndeplinesc obligaţiile cu privire la copil. În acest scop, aceasta 
întocmeşte rapoarte lunare pe o perioada de minimum 6 luni. 
100. Potrivit art. 75 din Legea nr. 272/2004, asistentul social verifică copilul fata de care 
a fost luata o masura de protectie speciala are dreptul de a mentine relatii cu alte 
persoane, daca acestea nu au o influenta negativa asupra dezvoltarii sale fizice, mentale, 
spirituale, morale sau sociale. 
 

 Atribuţii ale personalului din cadrul Compartimentului de Asistenţă 
Socială conform Hotărârii de Guvern nr. 49/2011: 

101. Conform pct. IV.1.2. din H.G. nr. 49/2011, persoanele cu atribuţii de asistenţă 
socială au obligaţia identificării situaţiilor de violenţă în familie, precum şi de a semnala 
situaţiile de violenţă în familie la DGASPC. 
 

 Atribuţii ale personalului din cadrul Compartimentului de Asistenţă 
Socială conform Hotărârii de Guvern nr. 1103/2014: 

 
 102. Potrivit art. 5 din H.G. nr. 1103/2014, serviciile publice de asistenta sociala 
(reprezentantul serviciului public de asistenta sociala din cadrul Primăriei Strejeşti ) 
au/are urmatoarele obligatii pentru prevenirea parasirii copilului in unitati sanitare: 
    a) colaboreaza cu medicul/medicii de familie, cu asistentii medicali comunitari 
sau, dupa caz, cu mediatorii sanitari din unitatea administrativ-teritoriala in vederea 
identificarii precoce a gravidei in situatie de risc social; 
    b) verifica daca gravida in situatie de risc social este inscrisa pe lista unui medic 
de familie sau, dupa caz, faciliteaza inscrierea acesteia pe lista unui medic de familie; 
    c) sprijina si acompaniaza gravida in situatie de risc social care nu are acte de 
identitate pe parcursul procesului de inregistrare a nasterii si de obtinere a actului de 
identitate; 
    d) monitorizeaza gravida identificata in situatie de risc social pe parcursul 
perioadei de graviditate si efectueaza vizite lunare la domiciliul acesteia in ultimele doua 
luni de sarcina; 
    e) colaboreaza cu asistentul social din unitatea sanitara in care gravida urmeaza sa 
nasca, pe perioada internarii acesteia; 
    f) informeaza gravida si familia acesteia cu privire la drepturile si obligatiile ce le 
revin in ceea ce priveste cresterea si ingrijirea viitorului copil; 
    g) informeaza gravida si familia acesteia cu privire la beneficiile de asistenta 
sociala si serviciile disponibile pe plan local; 
    h) însoteste, la solicitarea acestuia, medicul de familie si/sau asistentul medical 
comunitar la vizitele periodice efectuate conform prevederilor art. 46 alin. (6) din Legea 
nr. 272/2004, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare. 
 
103. Potrivit art. 15 alin. (1) din H.G. nr. 1103/2014 Compartimentul monitorizeaza 
situatia mamelor care au fost inregistrate in situatie de risc social in spital cel putin un an 
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de la externare, prin vizite semestriale la domiciliu, si intocmeste rapoarte cu privire la 
modul de crestere si ingrijire a copilului. Vizitele semestriale se efectueaza si pentru 
situatiile prevazute la art. 10 alin. (3) din HG nr. 1103/2014. 
         Daca in urma vizitelor efectuate in baza prevederilor alin. (1) se constata ca viata, 
integritatea corporala sau sanatatea copilului este pusa in pericol, sesizeaza de urgenta 
Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Olt (art.15 alin. (2) din H.G. 
nr. 1103/2014). 
 

 Atribuţii ale personalului din cadrul Compartimentului de Asistenţă 
Socială conform Hotărârii de Guvern nr. 691/2015 art.2 din Anexa 
nr. 1 : 

 
104. Compartimentul de asistenta sociala solicita anual, in ultimul trimestru al anului, 
unitatilor scolare care functioneaza pe raza lor administrativ-teritoriala, date si informatii 
cu privire la copiii aflati in urmatoarele situatii: 
   a) copii cu ambii parinti plecati in strainatate; 
   b) copii cu parintele unic sustinator plecat in strainatate; 
   c) copii cu un singur parinte plecat in strainatate; 
   d) copii reveniti in tara dupa o perioada de sedere in strainatate alaturi de parinti mai 
mare de un an. 
105. Serviciul public de asistenta sociala are obligatia de a se deplasa la adresa la care 
sunt ingrijiti copiii si de a verifica daca sunt respectate prevederile art. 104-105 din Legea 
nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicata, cu 
modificarile si completarile ulterioare. Serviciul public de asistenta sociala are obligatia 
de a se deplasa si la domiciliul copiilor aflati in situatiile : copii cu un singur parinte 
plecat in strainatate / copii reveniti in tara dupa o perioada de sedere in strainatate alaturi 
de parinti mai mare de un an. 
106. Serviciul public de asistenta sociala are obligatia de a informa in scris persoana in 
ingrijirea careia se afla copilul cu privire la prevederile art. 16 alin. (2) din Legea nr. 
272/2004, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, în situatia in care 
constata ca nu exista persoana desemnata potrivit prevederilor art. 104 alin. (2) si (3) din 
Legea nr. 272/2004, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare. 
107. Cu ocazia vizitei la domiciliu copilului cu parinte/parinti plecat/plecati la munca in 
strainatate, reprezentantul serviciului public de asistenta sociala completeaza fisa de 
identificare a riscurilor prevazuta la art. 7 alin. (1) lit. b) din anexa nr. 2 la hotarare. 
108.Potrivit art. 4 din ANEXA Nr. 1 a H.G. nr. 691/2015, serviciul public de asistenta 
sociala indeplineste urmatoarele atributii: 
             a) urmareste mentinerea relatiilor personale ale copiilor cu parintii care sunt 
plecati la munca in strainatate; 
             b) organizeaza programe de educatie parentala destinate parintelui care se ocupa 
de cresterea si ingrijirea copilului dupa plecarea celuilalt parinte la munca in strainatate, 
respectiv persoanelor desemnate a se ocupa de cresterea si ingrijirea copiilor cu parinti 
plecati la munca in strainatate, precum si a celor care au revenit in tara dupa o perioada 
de sedere in strainatate alaturi de parinti mai mare de un an; 
             c) organizeaza intalniri trimestriale sau ori de cate ori este necesar cu persoanele 
care se ocupa de cresterea si ingrijirea copiilor, precum si cu parintele care se ocupa de 
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cresterea si ingrijirea copilului dupa plecarea celui de al doilea parinte la munca in 
strainatate; 
             d) faciliteaza si sprijina mentinerea unui contact permanent intre reprezentantii 
unitatii de invatamant pe care o frecventeaza copilul si persoana in grija caruia acesta a 
fost lasat de parinti; 
             e) incurajeaza parintele sau, dupa caz, persoana in grija careia a fost lasat copilul 
si cadrele didactice sa stabileasca acorduri de invatare, adecvate nevoilor acestora care sa 
cuprinda in mod explicit scopurile, asteptarile si responsabilitatile ce revin scolii si 
familiei; 
             f) sprijina parintele sau, dupa caz, persoana in grija careia a fost lasat copilul in 
utilizarea unor metode de consiliere care sa faciliteze comunicarea in familie, rezolvarea 
problemelor etc. 
109. In vederea indeplinirii atributiei de monitorizare si analizare a situatiei copiilor din 
unitatea administrativ-teritoriala si a realizarii activitatii de prevenire a separarii copilului 
de familia sa, serviciul public de asistenta sociala identifica situatiile de risc la care este 
supus copilul si care impun acordarea de servicii si beneficii (art. 3 din Anexa nr.2 a 
H.G. nr. 691/2015). 
Situatia de risc a copilului trebuie analizata cel putin din urmatoarele aspecte (art. 4 din 
Anexa nr.2 a H.G. nr. 691/2015): 
   a) situatia economica a familiei; 
   b) situatia sociala a familiei; 
   c) starea de sanatate a membrilor familiei; 
   d) nivelul de educatie al membrilor familiei; 
   e) conditiile de locuit ale familiei; 
   f) existenta unor comportamente la risc identificate in cadrul familiei. 
       Situațiile de risc sunt prevăzute la art.5 din Anexa nr.2 a H.G. nr. 691/2015. 
          Potrivit art. 5. din Anexa nr.2 a H.G. nr. 691/2015  
110. Potrivit art. 6 din Anexa nr.2 a H.G. nr. 691/2015, Compartimentul de asistenta 
sociala are obligatia de a identifica cu prioritate copii aflati in situatie de risc din unitatea 
lor administrativ-teritoriala.  
111. Potrivit art. 7 din Anexa nr.2 a H.G. nr. 691/2015 în activitatea de identificare a 
situatiei de risc la care poate fi supus copilul, serviciul public de asistenta sociala 
utilizeaza urmatoarele instrumente: 
   a) fisa de observatie. Modelul fisei de observatie este prevazut in anexa nr. 1 la prezenta 
metodologie; 
   b) fisa de identificare a riscurilor. Modelul fisei de identificare a riscurilor este prevazut 
in anexa nr. 2 la prezenta metodologie. 
112. In situatia in care in urma completarii fisei de identificare a riscurilor se confirma 
existenta a cel putin uneia dintre situatiile prevazute la art. 5 alin. (1)-(6), in termen de 30 
de zile de la completare reprezentantul serviciului public de asistenta sociala intocmeste 
planul de servicii,potrivit art. 10 din Anexa nr.2 a H.G. nr. 691/2015. 
Pentru intocmirea planului de servicii reprezentantul serviciului public de asistenta 
sociala stabileste nevoile familiei cu copil/copii in functie de situatia de risc, identifica la 
nivel local resursele si serviciile publice si/sau, dupa caz, private disponibile pe plan local 
si stabileste cu acestea masurile necesare sustinerii copilului si a familiei. Planul de 
servicii se aproba prin dispozitie a primarului. 
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113. Potrivit art. 11 din Anexa nr.2 a H.G. nr. 691/2015, reprezentantul serviciului public 
de asistenta sociala monitorizeaza implementarea planului de servicii prin vizite la 
domiciliul familiilor cu copil/copii astfel: 
   a) anual sau ori de cate ori se impune, in situatia in care in urma completarii fisei de 
identificare a riscurilor sunt stabilite mai putin de 5 situatii de risc dintre cele prevazute la 
art. 5 alin. (1)-(6); 
   b) semestrial sau ori de cate ori se impune, in situatia in care in urma completarii fisei 
de identificare a riscurilor sunt stabilite mai putin de 6-10 situatii de risc din cele 
prevazute la art. 5 alin. (1)-(6); 
   c) trimestrial sau ori de cate ori se impune, in situatia in care in urma completarii fisei 
de identificare a riscurilor sunt stabilite peste 10 situatii de risc din cele prevazute la art. 5 
alin. (1)-(6). 
114. Potrivit art. 12 din Anexa nr.2 a H.G. nr. 691/2015 în situatia in care reprezentantul 
serviciului public de asistenta sociala are suspiciuni, in orice etapa a implicarii sale, cu 
privire la existenta unei situatii de abuz, neglijare, exploatare si orice alta forma de 
violenta, acesta are obligatia sa sesizeze de indata directia generala de asistenta sociala si 
protectia copilului. 
115. Potrivit art. 13 din Anexa nr.2 a H.G. nr. 691/2015  în termen de 2 ani de la intrarea 
in vigoare a prezentei hotarari, serviciul public de asistenta sociala are obligatia de a 
vizita la domiciliu toate familiile cu copii pentru care nu a fost completata fisa de 
identificare a riscurilor, in conditiile art. 8 alin. (1), din unitatea administrativ-teritoriala, 
in vederea identificarii tuturor copiilor aflati in situatie de risc. In cadrul vizitei se 
completeaza numai fisa de identificare a riscurilor. 
116. Serviciul public de asistenta sociala infiinteaza si mentine un registru de evidenta a 
copiilor aflati in situatie de risc, care va cuprinde cel putin datele si informatiile care sunt 
transmise trimestrial directiei generale de asistenta sociala si protectia copilului. Datele 
sunt transmise in baza fisei de monitorizare prevazute la art. 118 alin. (1) lit. a) din Legea 
nr. 272/2004, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare. 
 
 
 

 Atribuţii ale personalului din cadrul Compartimentului de Asistenţă 
Socială conform Hotărârii de Guvern nr. 797/2017: 

 
 
 117. Conform ANEXEI nr. 1 din H.G. nr. 797/2017 atributiile Compartimentului in 
domeniul beneficiilor de asistenta sociala sunt urmatoarele:  
    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 
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consiliului local al sectorului municipiului Bucuresti, 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 al sectorului municipiului Bucuresti 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) realizeaza activitatea financiar-contabila privind beneficiile de asistenta sociala 
administrate;  
    i) elaboreaza si fundamenteaza propunerea de buget pentru finantarea beneficiilor 
de asistenta sociala;  
    j) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.  
    
118. In administrarea si acordarea serviciilor sociale, Compartimentul realizeaza 
urmatoarele:  
   a) solicita acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licenta de functionare pentru 
serviciile sociale ale autoritatii administratiei publice locale din unitatea administrativ-
teritoriala respectiva;  
   b) primeste si inregistreaza solicitarile de servicii sociale formulate de persoanele 
beneficiare, reprezentantii legali ai acestora, precum si sesizarile altor 
persoane/institutii/furnizori privati de servicii sociale privind persoane/familii/grupuri de 
persoane aflate in dificultate;  
   c) evalueaza nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ-teritoriala in 
vederea identificarii familiilor si persoanele aflate in dificultate, precum si a cauzelor care 
au generat situatiile de risc de excluziune sociala;  
   d) elaboreaza, in baza evaluarilor initiale, planurile de interventie, care cuprind masuri 
de asistenta sociala, respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistenta sociala la 
care persoana are dreptul;  
   e) realizeaza diagnoza sociala la nivelul grupului si comunitatii si elaboreaza planul de 
servicii comunitare;  
   f) acorda servicii de asistenta comunitara, in baza masurilor de asistenta sociala incluse 
de Compartiment in planul de actiune;  
   g) recomanda realizarea evaluarii complexe si faciliteaza accesul persoanelor 
beneficiare la servicii sociale;  
119. Serviciile sociale acordate de Compartiment avand drept scop exclusiv prevenirea si 
combaterea saraciei si riscului de excluziune sociala sunt adresate persoanelor si 
familiilor fara venituri sau cu venituri reduse, persoanelor fara adapost, victimelor 
traficului de persoane, precum si persoanelor private de libertate si pot fi urmatoarele:  
   a) servicii de consiliere si informare, servicii de insertie/reinsertie sociala, servicii de 
reabilitare si altele asemenea, pentru familiile si persoanele singure fara venituri sau cu 
venituri reduse;  
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   b) servicii sociale adresate copiilor strazii, persoanelor varstnice singure sau fara copii 
si persoanelor cu dizabilitati care traiesc in strada: adaposturi de urgenta pe timp de iarna, 
echipe mobile de interventie in strada sau servicii de tip ambulanta sociala, adaposturi de 
noapte, centre rezidentiale cu gazduire pe perioada determinata;  
   c) centre care asigura conditii de locuit si de gospodarire pe perioada determinata 
pentru tinerii care parasesc sistemul de protectie a copilului;  
   d) cantine sociale pentru persoanele fara venituri sau cu venituri reduse;  
   e) servicii sociale acordate in sistem integrat cu alte masuri de protectie prevazute de 
legislatia speciala, acordate victimelor traficului de persoane pentru facilitarea 
reintegrarii/reinsertiei sociale a acestora: informare, consiliere, sprijin emotional si social; 
   f) consiliere adresata familiei persoanei private de libertate aflate in custodia sistemului 
penitenciar privind serviciile sociale existente in comunitatea in care aceasta isi va avea 
domiciliul sau resedinta dupa eliberare, precum si servicii de consiliere acordate 
persoanei care a executat o masura privativa de libertate in vederea sustinerii reinsertiei 
sociale a acesteia.  
120. Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate persoanelor cu dizabilitati pot 
fi:  
- servicii de asistenta si suport.  
   -monitorizeaza si analizeaza situatia persoanelor cu dizabilitati din unitatea 
administrativ-teritoriala, precum si modul de respectare a drepturilor acestora, asigurand 
centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante;  
   - identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii 
pentru persoanele adulte cu dizabilitati;  
   -creeaza conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzatoare nevoilor 
individuale ale persoanelor cu handicap;  
  - initiaza, sustine si dezvolta servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in 
colaborare sau in parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;  
  - asigura ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de servicii 
sociale;  
  - elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor;  
   - asigura consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora si 
asupra serviciilor disponibile pe plan local;  
   - implica in activitatile de ingrijire, reabilitare si integrare a persoanei cu handicap 
familia acesteia;  
   - asigura instruirea in problematica specifica persoanei cu handicap a personalului, 
inclusiv a asistentilor personali;  
   - incurajeaza si sustine activitatile de voluntariat;  
   - colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul 
drepturilor persoanelor cu dizabilitati si transmite acesteia toate datele si informatiile 
solicitate din acest domeniu.  
   121. Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate persoanelor varstnice :  
    - servicii de consiliere, de acompaniere, precum si servicii destinate amenajarii sau 
adaptarii locuintei, in functie de natura si gradul de afectare a autonomiei functionale.  
122. Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate protectiei si promovarii 
drepturilor copilului sunt cele de prevenire a separarii copilului de parintii sai, precum si 
cele menite sa ii sprijine pe acestia in ceea ce priveste cresterea si ingrijirea copiilor, 
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inclusiv servicii de consiliere familiala, organizate in conditiile legii (art.8 alin (6) din 
H.G. nr. 797/2017).  
123. Complementar acordarii serviciilor prezentate anterior in domeniul protectiei 
copilului, Compartimentul:  
   a) monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala, 
precum si modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si 
sintetizarea datelor si informatiilor relevante, in baza unei fise de monitorizare aprobate 
prin ordin al ministrului muncii si justitiei sociale;  
   b) realizeaza activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa;  
   c) identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii 
pentru prevenirea separarii copilului de familia sa;  
   d) elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor si/sau beneficiilor si 
le acorda, in conditiile legii;  
   e) asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si 
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan 
local;  
   f) asigura si monitorizeaza aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului 
de alcool si droguri, de prevenire si combatere a violentei domestice, precum si a 
comportamentului delincvent;  
   g) viziteaza periodic la domiciliu familiile si copiii care beneficiaza de servicii si 
beneficii si urmareste modul de utilizare a beneficiilor, precum si familiile care au in 
ingrijire copii cu parinti plecati la munca in strainatate;  
   h) inainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesara luarea unei masuri de 
protectie speciala, in conditiile legii;  
   i) urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercita 
drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura 
de protectie speciala si a fost reintegrat in familia sa;  
   j) colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul 
protectiei copilului si ii transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest 
domeniu;  
   k) urmareste punerea in aplicare a hotararilor comisiei pentru protectia 
copilului/instantei de tutela referitoare la prestarea de catre parintii apti de munca a 
actiunilor sau lucrarilor de interes local, pe durata aplicarii masurii de protectie speciala 
etc.  
124. Atributiile Compartimentului in domeniul organizarii, administrarii si acordarii 
serviciilor sociale sunt urmatoarele:  
- elaboreaza, in concordanta cu strategiile nationale si locale si cu nevoile identificate, 
strategia judeteana/a sectorului municipiului Bucuresti de dezvoltare a serviciilor sociale, 
pe termen mediu si lung, pentru o perioada de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o 
transmite spre dezbatere si avizare comisiei judetene de incluziune sociala, o propune 
spre aprobare consiliului judetean/consiliul local al sectorului municipiului Bucuresti si 
raspunde de aplicarea acesteia;  
-elaboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate 
din bugetul judetean/al sectorului municipiului Bucuresti si le propune spre aprobare 
consiliului judetean/local al sectorului municipiului Bucuresti, care cuprind date detaliate 
privind numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale 
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propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, 
bugetul estimat si sursele de finantare;  
- initiaza, coordoneaza si aplica masurile de prevenire si combatere a situatiilor de 
marginalizare si excludere sociala in care se pot afla anumite persoane, grupuri sau 
comunitati;  
- identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat 
situatiile de risc de excluziune sociala;  
- realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;  
-  propune primarului, in conditiile legii, încheierea contractelor de parteneriat public- 
public si public-privat pentru sustinerea dezvoltarii serviciilor sociale;  
- propune înfiinţarea serviciilor sociale de interes judetean sau local;  
- colectează, prelucrează şi administrează datele şi informaţiile privind beneficiarii, 
furnizorii publici şi privaţi şi serviciile administrate de aceştia şi le comunică serviciilor 
publice de asistenţă socială de la nivelul judeţului, precum şi Ministerului Muncii şi 
Justiţiei Sociale, la solicitarea acestuia;  
- monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale;  
- elaboreaza si implementeaza proiecte cu finantare nationala si internationala in 
domeniul serviciilor sociale;  
- elaboreaza proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale in conformitate 
cu planul anual de actiune si asigura finantarea/cofinantarea acestora;  
- asigura informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind 
drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;  
- 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;  
- încheie contracte individuale de muncă şi asigură formarea continua de asistenţi 
personali; evaluează şi monitorizează activitatea acestora în condiţiile legii;  
- sprijina compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiintat potrivit 
prevederilor art. 113 alin. (1) din Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si 
completarile ulterioare, in elaborarea documentatiei de atribuire si in aplicarea procedurii 
de atribuire, potrivit legii; 
- planifica si realizeaza activitatile de informare, formare si indrumare metodologica, in 
vederea cresterii performantei personalului care administreaza si acorda servicii sociale 
aflate in administrare proprie;  
- colaboreaza permanent cu organizatiile societatii civile care reprezinta interesele 
diferitelor categorii de beneficiari;  
- sprijină dezvoltarea voluntariatului în serviciile sociale, cu respectarea prevederilor 
Legii nr. 78/2014 privind reglementarea activităţii de voluntariat în România, cu 
modificările ulterioare; 
- indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare. 
- în aplicarea prevederilor alin. (2) lit. a) şi b), Compartimentul organizează consultări cu 
furnizorii publici şi privaţi, cu asociţiile profesionale şi organizaţiile reprezentative ale 
beneficiarilor. 
- Urmăreşte şi colaborează cu Compartimentul de stare civilă pentru comunicarea 
certificatele de deces ale beneficiarilor de drepturi sociale, în vederea încetării acestora 
printr-un referat înaintat secretarului U.A.T. 
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- Verifică şi ţine evidenţa valabilităţii certificatelor de încadrare în grad de handicap şi în 
cazul încetării valabilităţii întocmeşte un referat pe care-l comunică secretarului U.A.T; 
- Colaboreaza cu serviciile de stare civila, de evidenta a populatiei si sesizeaza, dupa caz, 
situatiile in care sunt persoane fara acte de stare civila, identitate, etc., intocmeste 
sesizarile pentru intrarea in legalitate ; 
 - Asigura gratuit consultant de specialitate in domeniul asistentei sociale; 
- Organizeaza si raspunde de plasarea persoanelor intr-o institutie de specialitate si 
faciliteaza accesul acesteia in alte institutii specializate (spital, institutii de ocrotire); 
- Realizeaza si spijina activitatea de prevenire a abandonului copilului; 
- Preia si rezolva corespondenta privind  asistenţa socială şi autoritatea tutelara; 
 - Efectueaza anchetele sociale pentru persoanele care doresc incadrarea intr-un grad de 
handicap sau isi revizuiesc certificatele de incadrare; 
-  Monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din comuna, respectarea si realizarea lor, 
asigurand centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii ; 
- Identifica copiii aflati in dificultate, elaboreaza documentatia pentru stabilirea masurilor 
speciale de protectie a acestora si sustine in fata organelor competente masurile de 
prevenire a abandonului copilului ; 
- Actioneaza pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarea 
nasterii acestuia, in vederea identificarii unei solutii cu caracter permanent pentru 
protectia copilului ; 
- Exercita dreptul de a reprezenta copilul si de a administra bunurile acestuia in situatiile 
si in conditiile prevazute de lege ; 
-  In domeniul protectiei persoanelor adulte: evalueaza situatia socio-economica a 
persoanei, identifica nevoile si resursele acesteia; identifica situatiile de risc si stabileste 
masuri de preventie si reinsertie a persoanelor in mediul familial si in comunitate ; 
evalueaza si monitorizeaza aplicarea masurilor de asistenta sociala de care beneficiaza 
persoana precum si respectarea drepturilor acesteia ; asigura consiliere si informatii 
privind problematica sociala ; 
- Dispozitia primarului în domeniul asistenţei sociale o comunica solicitantului in termen 
de 5 zile de la emitere; 
- Coordonează şi monitorizează activitatea asistenţilor personali angajaţi cu contract de 
muncă din cadrul Primăriei Strejeşti și a asistentului medical comunitar; 
- Întocmesc anchetele sociale pentru indemnizaţii şi asistenţi personali; 
- Urmăreşte termenul de valabilitate al certificatelor de încadrare în grad de handicap, iar 
în cazul expirării va întocmi un referat  pentru încetarea indemnizaţiei de consilier sau 
asistent personal, după caz; 
- Întocmeşte corespondenţa cu Prestaţiile Sociale. 
- Are obligaţia de a respecta normele securităţii şi sănătăţii muncii şi normele P.S.I. 
conform legislaţiei în vigoare; 
- Respectă prevederile codului de conduită a funcţionarilor publici şi statutul 
funcţionarilor publici; 
- Răspunde de păstrarea secretului profesional şi nu poate fi obligat în nicio circumstanţă 
de către nicio persoană fizică sau juridică să divulge secretul profesional; 
  - În exercitarea profesiei şi în legătură cu aceasta, este independent profesional şi nu 
poate fi supus niciunei îngrădiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege împotriva 
acestora; 
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- Duce la îndeplinire dispoziţiile primarului şi hotărârile consiliului local cu caractere 
general şi/sau individuale, lucrările repartizate pe condica internă de 
primar/viceprimar/secretar, de la data luării la cunoştinţă; 
- Are obligativitatea întocmirii declaraţiilor de avere şi de interese în termenele legale şi 
depunerii acestora la Compartimentul Resurse Umane;  
- Respectă confidenţialitatea informaţiilor obţinute cu ocazia exercitării atribuţiilor şi 
sarcinilor de serviciu; 
- Întocmeşte referatele necesare aprobării unor hotărâri de consiliu sau dispoziţii ale 
primarului în materie de asistenţă socială şi autoritate tutelară; 
- Întocmeşte raportul compartimentului de resort pentru proiectele de hotărâre în materie 
de asistenţă socială şi autoritate tutelară, transmise de secretarul UAT; 
- Avizează anumite documente elaborate de alte compartimente, documente care fac 
obiectul saricinilor de serviciu stabilite prin fişa postului sau dispoziţiile primarului/hcl.; 
- Asigură arhiva documentelor pe care le gestionează şi întocmeşte. 
- Se subordonează : secretarului U.A.T., primarului și consiliului local. 
- Atribuțiile de concediu vor fi preluate de persoana nominalizată în fișa postului care va 
fi întocmită individual sau prin dispoziția primarului/notă internă, după caz.  
- Neîndeplinirea întocmai şi la timp a sarcinilor prevăzute în fişa postului şi/sau dispoziţii 
ale primarului care completează aceste atribuţii atrage după sine, în funcţie de gravitate 
sau consecinţe, răspunderea disciplinară, materială sau penală 
 

(18) Compartimentul Situații de Urgență 

1. Participã la elaborarea şi aplicarea concepţiei de apãrare împotriva incendiilor la 
nivelul unitãţii administrativ-teritoriale; 
2. Controleazã aplicarea normelor de apãrare împotriva incendiilor în domeniul specific; 
3. Propune includerea în bugetele proprii a fondurilor necesare organizãrii activitãţii de 
apãrare împotriva incendiilor, dotãrii cu mijloace tehnice pentru apãrarea împotriva 
incendiilor şi echipamente de protecţie specifice; 
4. Îndrumã şi controleazã activitatea de apãrare împotriva incendiilor şi analizeazã 
respectarea încadrãrii în criteriile de constituire a serviciilor de urgenţã voluntare sau 
private, dupã caz, în  instituţiile din care face parte; 
5. Prezintã conducerii, semestrial sau ori de câte ori situaţia impune, raportul de evaluare 
a capacitãţii de apãrare împotriva incendiilor; 
6.Rãspunde de pregãtirea serviciului de urgenţã voluntar sau privat, dupã caz, precum şi 
de participarea acestuia la concursurile profesionale; 
7. Răspunde de organizarea și desfășurarea tuturor activităților de apărare împotriva 
incediilor și situațiilor de urgență, potrivit normelor legale în vigoare. 
8. Acordã sprijin şi asistenţã tehnicã de specialitate centrelor operative pentru situaţii de 
urgenþã în îndeplinirea atribuţiilor. 
9. Întocmește documențiile privind prevenirea și stingerea incendiilor și a altor situații de 
ugență (calamități naturale, secetă, ger, inundații, caniculă, etc). 
10. Asigură instruirea şi informarea salariaţilor în domeniul P.S.I. 
11. Face parte din comitetul local pentru situații de urgență;  
12. Îndeplinește funcția de șef serviciu voluntar situații de urgență. 
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13. Are obligaţia de a respecta normele securităţii şi sănătăţii muncii şi normele P.S.I. 
conform legislaţiei în vigoare; 
14. Respectă prevederile codului de conduită a personalului contractual. 
15. Răspunde de păstrarea secretului profesional şi nu poate fi obligat în nicio 
circumstanţă de către nicio persoană fizică sau juridică să divulge secretul profesional; 
16. În exercitarea profesiei şi în legătură cu aceasta, este independent profesional şi nu 
poate fi supus niciunei îngrădiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege împotriva 
acestora; 
17. Duce la îndeplinire dispoziţiile primarului şi hotărârile consiliului local cu caractere 
general şi/sau individuale, lucrările repartizate pe condica internă de 
primar/viceprimar/secretar, de la data luării la cunoştinţă; 
18. Respectă confidenţialitatea informaţiilor obţinute cu ocazia exercitării atribuţiilor şi 
sarcinilor de serviciu; 
19. Întocmeşte referatele necesare aprobării unor hotărâri de consiliu sau dispoziţii ale 
primarului în materie de situații de urgență; 
20. Întocmeşte raportul compartimentului de resort pentru proiectele de hotărâre în 
materie de situații de urgență, transmise de secretarul UAT; 
21.Avizează anumite documente elaborate de alte compartimente, documente care fac 
obiectul saricinilor de serviciu stabilite prin fişa postului sau dispoziţiile primarului/hcl.; 
22. Asigură arhiva documentelor pe care le gestionează şi întocmeşte. 
23. Se subordonează : viceprimarului, primarului și consiliului local. 
24. Atribuțiile de concediu vor fi preluate de persoana nominalizată în fișa postului care 
va fi întocmită individual sau prin dispoziția primarului/notă internă, după caz.  
25.Neîndeplinirea întocmai şi la timp a sarcinilor prevăzute în fişa postului şi/sau 
dispoziţii ale primarului care completează aceste atribuţii atrage după sine, în funcţie de 
gravitate sau consecinţe, răspunderea disciplinară, materială sau penală. 
 

(19) ŞOFERI 

1. Respectă şi aplică normele de circulaţie pe drumurile publice în ceea ce priveşte 
conducerea preventivă şi întreţinerea elementelor de rulare, frânare, iluminat şi păstrare a 
vizibilităţii.  
2. Efectuează reparaţiile conform instrucţiunilor din cartea tehnică auto când este 
competent pentru realizarea acestora;  
3. Obţine şi întocmeşte documentele de transport ; 
4. Predă autovehiculul la garajul unităţii sau la locul indicat de angajator imediat după 
încheierea cursei /programului; 
5. Pregăteşte şi verifică auto vehiculul pentru cursă ;  
6. Verifică şi asigură condiţiile tehnice pentru siguranţa circulaţiei, verifică şi asigură 
existenţa dotărilor speciale (pentru PSI şi antiderapaj), a pieselor de schimb necesare, a 
sculelor şi dispozitivelor necesare intervenţiilor în parcurs;  
7. Semnalează eventualele defecţiuni angajatorului;  
8. Se ocupă de spălarea exterioară şi interioară a autovehicolului autovehicolului, verifică 
nivelul de combustibil şi ulei, verifică şi asigură graficul realizării reviziilor tehnice 
curente ce se execută conform normelor legale.  
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10. În cazul unor situaţii de excepţie ce impun rezolvarea operativă a altor situaţii sau 
probleme ivite, va răspunde acestor cerinţe inclusiv în zilele nelucrătoare, prin 
prelungirea programului de muncă săptămânal, la solicitarea conducerii;  
11. Respectă confidenţialitatea informaţiilor obţinute cu ocazia exercitării atribuţiilor şi 
sarcinilor de serviciu;  
12. Plăteşte toate amenzile ce s-au primit ca urmare a nerespectării legislaţiei rutiere;   
13. Răspunde de avarierea autoturismului când acesta s-a produs din culpa sau neglijenţa 
sa.  
15. Sa desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau 
imbolnavire profesionala atat propria persoana , cat si celelalte persoane participante la 
procesul de munca ;  
16. Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau 
alta situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala ;  
17. Sa aduca la cunostinta conducatorului de munca accidentele de munca suferite de 
propria persoana si de alte persoane participante la procesul de munca ;  
18. Sa se prezinte la lucru numai in stare normala, fara a fi sub influienta bauturilor 
alcoolice, a medicamentelor, a unei situatii puternic stresante sau a unor manifestari 
maladive si suficient de odihnit;  
19. Sa nu consume alcool in timpul programului de lucru si sa nu paraseasca locul de 
munca neanuntat;  
20. Sa verifice inainte de plecarea in cursa instalatia de alimentare cu carburanti, sistemul 
de franare, sistemul de directie, semnalizare,  instalatia electrica si de evacuare a gazelor 
arse si sa anunte angajatorul dacă autovehicolul nu corespunde din punct de vedere 
tehnic;  
21. Sa nu incredinteze conducerea autovehicolului altor persoane;  
22. Sa nu lase motorul pornit si sa paraseasca autovehicolul;  
23. Sa nu lase cheile de pornire in contact cand paraseste autovehicolul;  
24. Sa respecte cu strictete legislatia rutiera;  
25. Sa nu transporte persoane straine cu masina unitatii;  
26 Sa nu conduca in stare de oboseala;  
27. Are obligaţia de a respecta normele securităţii şi sănătăţii muncii şi normele P.S.I. 
conform legislaţiei în vigoare; 
28. Respectă prevederile codului de conduită al personalului contractual. 
29. Răspunde de păstrarea secretului profesional şi nu poate fi obligat în nicio 
circumstanţă de către nicio persoană fizică sau juridică să divulge secretul profesional; 
30. În exercitarea profesiei şi în legătură cu aceasta, este independent profesional şi nu 
poate fi supus niciunei îngrădiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege împotriva 
acestora; 
31. Duce la îndeplinire dispoziţiile primarului şi hotărârile consiliului local cu caractere 
general şi/sau individuale, lucrările repartizate pe condica internă de 
primar/viceprimar/secretar, de la data luării la cunoştinţă; 
32. Respectă confidenţialitatea informaţiilor obţinute cu ocazia exercitării atribuţiilor şi 
sarcinilor de serviciu; 
35.Avizează anumite documente elaborate de alte compartimente, documente care fac 
obiectul saricinilor de serviciu stabilite prin fişa postului sau dispoziţiile primarului/hcl.; 
36. Asigură arhiva documentelor pe care le gestionează şi întocmeşte. 
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37. Se subordonează : viceprimarului, primarului și consiliului local. 
38. Atribuțiile de concediu vor fi preluate de persoana nominalizată în fișa postului care 
va fi întocmită individual sau prin dispoziția primarului/notă internă, după caz.  
39.Neîndeplinirea întocmai şi la timp a sarcinilor prevăzute în fişa postului şi/sau 
dispoziţii ale primarului care completează aceste atribuţii atrage după sine, în funcţie de 
gravitate sau consecinţe, răspunderea disciplinară, materială sau penală. 
 

(20) GUARD 

1. Asigura efectuarea curateniei, mijloacelor de incalzire in birouri si deszapezirea cailor 
de acces la unitate; 
2. Se asigura, ca, la plecarea din institutie, sa nu existe consumatori sub tensiune in nicu 
unul dintre birouri. 
3. Verifica la plecarea din institutie sa nu mai fie combustibil aprins in sobe. 
4. Executa lucrari de intretinere si infrumusetare a terenului adiacent primariei, respectiv 
curtea si gradina acesteia; 
5. Anunta cetatenii sa se prezinte la primarie, la ordinul primarului, viceprimarului si 
secretarului pentru rezolvarea unor probleme ivite; 
6. Are obligaţia de a respecta normele securităţii şi sănătăţii muncii şi normele P.S.I. 
conform legislaţiei în vigoare; 
7. Respectă prevederile codului de conduită al personalului contractual. 
8. Răspunde de păstrarea secretului profesional şi nu poate fi obligat în nicio circumstanţă 
de către nicio persoană fizică sau juridică să divulge secretul profesional; 
9. În exercitarea profesiei şi în legătură cu aceasta, este independent profesional şi nu 
poate fi supus niciunei îngrădiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege împotriva 
acestora; 
10. Duce la îndeplinire dispoziţiile primarului şi hotărârile consiliului local cu caractere 
general şi/sau individuale, lucrările repartizate pe condica internă de 
primar/viceprimar/secretar, de la data luării la cunoştinţă; 
11. Respectă confidenţialitatea informaţiilor obţinute cu ocazia exercitării atribuţiilor şi 
sarcinilor de serviciu; 
12. Se subordonează : viceprimarului, primarului și consiliului local. 
13. Atribuțiile de concediu vor fi preluate de persoana nominalizată în fișa postului care 
va fi întocmită individual sau prin dispoziția primarului/notă internă, după caz.  
14.Neîndeplinirea întocmai şi la timp a sarcinilor prevăzute în fişa postului şi/sau 
dispoziţii ale primarului care completează aceste atribuţii atrage după sine, în funcţie de 
gravitate sau consecinţe, răspunderea disciplinară, materială sau penală. 

 

(21) Compartimentul Cultură - Bibliotecă 

1. Actioneaza pentru completarea colectiilor bibliotecii cu lucrari din productia editoriala 
curenta si retrospectiva, prin achizitii, donatii, transfer, abonamente, sponsorizari si alte 
surse; 
2. Asigura evidenta primara, individuala si gestionara a colectiilot si circulatia acestora in 
relatiile biblioteca – cititor – biblioteca, in conformitate cu normele legale; 
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3. Prelucreaza biblioteconomic, colectiile bibliotecii (descrierea bibliografica) si le 
organizeaza pe domenii de cunostinta, conform normelor tehnice promovate de 
Ministerul Culturii – Directia Biblioteci; 
4. Întocmeste evidenta globala si individuala a publicatiilor, completarea registrului de 
miscare a fondului si a registrului si statistica oficiala anuala; 
5. Organizeaza si mentine actualizarea informationala a cataloagelor bibliotecii, catalogul 
alfabetic si sistematic si dupa caz a celor tematice, criitori, de personalitati locale; 
6. Asigura imprumutul la domiciliul solicitantilor a lucrarilor din fondul uzual, pe termen 
de cel mult 30 de zile; 
7. Ia masuri pentru inregistrarea fondului de publicatii si recuperarea valorica a lucrarilor 
distruse sau nerestituite de cititor; 
8. Realizeaza evidenta zilnica a cititorilor si a cartilor imprumutate; 
9. Organizeaza activitati specifice de comunicare a colectiilor bibliotecii sub forma de 
expozitii, dezbateri, expuneri si simpozioane, intalniri cu autorul si alte asemenea 
reuniuni culturale; 
10. Elaboreaza bibliografii tematice sau liste bibliografice la cerere sau din proprie 
initiativa pentru sprijinirea procesului de invatamant, cercetare si productie; 
11. Întocmeste programele anuale si trimestriale de activitate care se aproba de consiliul 
local si se avizeaza de Comisia Judeteana; 
12. Propune serviciului de specialitate al consiliului local un plan de venituri si cheltuieli; 
13. Prezinta si analizeaza in cadrul comisiei culturale, strategia programelor culturale alea 
bibliotecii; 
14. Asigura servcii pentru public in baza unui orar de functiune adaptat cerintelor 
beneficiarilor; 
15. Raspunde de buna functionare a bibliotecii si administreaza fondul de publicatii, 
realizarea obiectivelor inscrise in fisa postului in programele de activitate; 
16. Reprezinta biblioteca in limitele stabilite prin fisa postului; 
17. Respectă prevederile codului de conduită al personalului contractual. 
18. Răspunde de păstrarea secretului profesional şi nu poate fi obligat în nicio 
circumstanţă de către nicio persoană fizică sau juridică să divulge secretul profesional; 
19. În exercitarea profesiei şi în legătură cu aceasta, este independent profesional şi nu 
poate fi supus niciunei îngrădiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege împotriva 
acestora; 
20. Duce la îndeplinire dispoziţiile primarului şi hotărârile consiliului local cu caractere 
general şi/sau individuale, lucrările repartizate pe condica internă de 
primar/viceprimar/secretar, de la data luării la cunoştinţă; 
21. Respectă confidenţialitatea informaţiilor obţinute cu ocazia exercitării atribuţiilor şi 
sarcinilor de serviciu; 
22. Se subordonează : viceprimarului, primarului și consiliului local. 
23. Atribuțiile de concediu vor fi preluate de persoana nominalizată în fișa postului care 
va fi întocmită individual sau prin dispoziția primarului/notă internă, după caz.  
24.Neîndeplinirea întocmai şi la timp a sarcinilor prevăzute în fişa postului şi/sau 
dispoziţii ale primarului care completează aceste atribuţii atrage după sine, în funcţie de 
gravitate sau consecinţe, răspunderea disciplinară, materială sau penală. 
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(22) Compartimentul Pază 

1. Este obligat sa cunoasca si sa respecte indatoririle ce-i revin, fiind direct raspunzator 
pentru paza si integritatea obiectivelor, bunurilor si valorilor incredintate; 
2. Să păzească obiectivele din sectorul de activitate. 
3. Sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sa nu consume 
astfel de bauturi in timpul serviciului. 
4. Activitatea se va desfăşura prin efectuarea patrulei în perimetrul comunei  Strejeşti în 
funcţie de sector. 
5. În cazul producerii de evenimente pe sectorul său va anunţa imediat poliţia şi şeful 
ierarhic şi va proceda la identificarea şi reţinerea făptuitorului până la sosirea organelor 
abilitate.  
6. Respectă prevederile codului de conduită al personalului contractual. 
7. Răspunde de păstrarea secretului profesional şi nu poate fi obligat în nicio circumstanţă 
de către nicio persoană fizică sau juridică să divulge secretul profesional; 
8. În exercitarea profesiei şi în legătură cu aceasta, este independent profesional şi nu 
poate fi supus niciunei îngrădiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege împotriva 
acestora; 
9. Duce la îndeplinire dispoziţiile primarului şi hotărârile consiliului local cu caractere 
general şi/sau individuale, lucrările repartizate pe condica internă de 
primar/viceprimar/secretar, de la data luării la cunoştinţă; 
10. Respectă confidenţialitatea informaţiilor obţinute cu ocazia exercitării atribuţiilor şi 
sarcinilor de serviciu; 
11. Se subordonează : viceprimarului, primarului și consiliului local. 
12. Atribuțiile de concediu vor fi preluate de persoana nominalizată în fișa postului care 
va fi întocmită individual sau prin dispoziția primarului/notă internă, după caz.  
13.Neîndeplinirea întocmai şi la timp a sarcinilor prevăzute în fişa postului şi/sau 
dispoziţii ale primarului care completează aceste atribuţii atrage după sine, în funcţie de 
gravitate sau consecinţe, răspunderea disciplinară, materială sau penală. 
 

(23) Asistent medical comunitar 

1.  Programul asisitentului comunitar este de 8h/zi din care 4 h pe teren şi 4 h la sediul 
primăriei Strejeşti; 
2. Răspunde potrivit legii pentru calitatea actului medical; 
3. Identifică familiile cu risc crescut de îmbolnăvire din cadrul comunităţii; 
4. Determinarea nevoilor medico-sociale ale populaţei cu risc; 
5. Culege date despre starea de sănătate a familiilor din teritoriul unde îşi desfăşoară 
activitatea şi le raportează lunar şi trimestrial la DSP Olt, Compartimentul Asisitenţă 
Comunitară; 
6. Identifică, urmăreşte şi supraveghează medical gravide cu risc medico-social în 
colaborare cu medicul şi asistentul de familie pentru asigurarea condiţiilor favorabile 
dezvoltării nou-născutului; 
7. Vizitează la domiciliu lăuzele, recomandând msurile necesare de protecţie a sănătăţii 
mamei şi nou-născutului; 
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8. În cazul unor probleme sociale contactează serviciul social din Primărie şi în funcţie de 
gravitatea cazului stabilesc măsurile ce se  aplică (anunţă Poliţia, Direcţia Grnerală de 
Asistenţă socială şi Protecţia Copilului). 
9. Supraveghează în mod activ starea de sănătate a sugarului şi copilului mic, 
promovează alăptarea şi practicile corecte de nutriţie; 
10. Participă în echipă la desfăşurarea diferitelor acţiuni colective pe teritoriul comunităţii 
(vaccinări, implementeză programe de sănătate în teritoriu); 
11. Participă la aplicarea măsurilor de luptă în focar (epidemii, infecţii şi toxiinfecţii 
alimentare, etc.); 
12. Semnalizează medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate 
cu ocazia activităţii sale în teren; 
13. Urmăreşte şi supraveghează în mod activ copii din evidenţa specială (TBC, SIDA, 
prematuri, anemii, etc.); 
14. Identifică persoanele neînscrise pe lista medicilor de familie şi contribuie la înscrierea 
acestora;  
15. Organizează activităţi de consiliere şi demonstraţii practice pentru diferite categorii 
populaţionale; 
16. Colaborează cu O.N.G. şi alte instituţii pentru realizarea programelor ce se adresează 
unor grupuri ţintă de populaţie (psihici, vârstnici, alcoolici, consumatori de droguri) în 
conformitate cu strategia naţională; 
17. Identifică persoanele de vârstă fertilă, disemniează informaţii specifice de planificare 
familială, contracepţie; 
18. Idetifică cazurile de violenţă în familie, cazurile de abuz, persoanele cu handicap, 
bolnavii cronici din familiile vunerabile; 
19. Efectuază educaţie pentru un stil de viaţă sănătos prin lecţii de promovare a sănătăţii 
în şcoli, grădiniţe. 
20.Ține evidenţa şi completează la zi documentele cu care lucreză (registrele, fişele de 
planificare a vizitelor la dimiciliu). 
21. Are obligaţia de a urmări termenul de valabilitate al Certificatului de Membru şi de a-
l viza anual; 
22. Respectă prevederile codului de conduită al personalului contractual. 
23. Răspunde de păstrarea secretului profesional şi nu poate fi obligat în nicio 
circumstanţă de către nicio persoană fizică sau juridică să divulge secretul profesional; 
24. În exercitarea profesiei şi în legătură cu aceasta, este independent profesional şi nu 
poate fi supus niciunei îngrădiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege împotriva 
acestora; 
25. Duce la îndeplinire dispoziţiile primarului şi hotărârile consiliului local cu caractere 
general şi/sau individuale, lucrările repartizate pe condica internă de 
primar/viceprimar/secretar, de la data luării la cunoştinţă; 
26. Respectă confidenţialitatea informaţiilor obţinute cu ocazia exercitării atribuţiilor şi 
sarcinilor de serviciu; 
27. Se subordonează : coordonatorului asistent social, secretarului, primarului și 
consiliului local. 
27. Atribuțiile de concediu vor fi preluate de persoana nominalizată în fișa postului care 
va fi întocmită individual sau prin dispoziția primarului/notă internă, după caz.  
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29.Neîndeplinirea întocmai şi la timp a sarcinilor prevăzute în fişa postului şi/sau 
dispoziţii ale primarului care completează aceste atribuţii atrage după sine, în funcţie de 
gravitate sau consecinţe, răspunderea disciplinară, materială sau penală. 
   
(24) Asistent medical – Cabinet Medical Școlar 
1. Acorda primul ajutor în situaţii de urgenţă copiilor și elevilor din grădinițele și Școlii 
Strejești şi anunţă medicii de la dispensarul comunal, serviciul de ambulanţă. 
2. Asigură curăţenia şi dezinfecţia aparaturii pe care o au în dotare.  
3. Respectă permanent regulile de igienă personală ; 
4. Pregăteşte echipamentul, instrumentarul şi materialul steril necesar intervenţiilor de 
prim ajutor ; 
5. Respectă permanent şi răspunde de aplicarea regulilor de igienă, în special spălarea şi 
dezinfecţia mâinilor. 
6. Veghează la normelor de igienă din cadrul şcolilor şi grădiniţelor din comuna Strejeşti 
şi popune măsuri de aplicare a acestora.   
7. Respectă prevederile codului de conduită al personalului contractual. 
8. Răspunde de păstrarea secretului profesional şi nu poate fi obligat în nicio circumstanţă 
de către nicio persoană fizică sau juridică să divulge secretul profesional; 
9. În exercitarea profesiei şi în legătură cu aceasta, este independent profesional şi nu 
poate fi supus niciunei îngrădiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege împotriva 
acestora; 
10. Duce la îndeplinire dispoziţiile primarului şi hotărârile consiliului local cu caractere 
general şi/sau individuale, lucrările repartizate pe condica internă de 
primar/viceprimar/secretar, de la data luării la cunoştinţă; 
26. Respectă confidenţialitatea informaţiilor obţinute cu ocazia exercitării atribuţiilor şi 
sarcinilor de serviciu; 
11. Se subordonează : coordonatorului asistent social, secretarului, primarului și 
consiliului local. 
12. Atribuțiile de concediu vor fi preluate de persoana nominalizată în fișa postului care 
va fi întocmită individual sau prin dispoziția primarului/notă internă, după caz.  
13.Neîndeplinirea întocmai şi la timp a sarcinilor prevăzute în fişa postului şi/sau 
dispoziţii ale primarului care completează aceste atribuţii atrage după sine, în funcţie de 
gravitate sau consecinţe, răspunderea disciplinară, materială sau penală. 
 
(25) Asistentul personal 
1. Să trateze cu respect, bună-credinţă şi înţelegere persoana cu handicap şi să nu abuzeze 
fizic, psihic sau moral de starea acesteia; 
2. Să comunice serviciului de asistenţă socială din cadrul primăriei Strejeşti şi protecţiei 
copilului judeţene, în termen de 48 ore de la luarea la cunoştinţă, orice modificare 
survenită în starea fizică, psihică sau socială a persoanei cu handicap şi a oricăror situaţii 
de natura să modifice acordarea drepturilor prevăzute de lege;  
3. Asigură alimentaţia corespunzătoare deficienţei; 
4. Serveşte masa respectând orele de masă, asigurând vesela şi condiţiile igienico-sanitare 
necesare; 
5. Alimentează direct sau sprijină bolnavul care are nevoie de ajutor, urmărind educarea 
şi formarea deprinderilor de autonomie; 
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6. Asigură igiena corporală a bolnavului, a lenjeriei de corp, articolelor de îmbrăcăminte ; 
lenjeriei de pat şi a cazarmamentului după caz, însoţeşte bolnavul la grupurile sanitare, 
baie, etc.; 
7. Organizează şi răspunde de întreţinerea curăţeniei şi a măsurilor igienico-sanitare în 
spaţiile de cazare; 
8. Participă activ la umanizarea condiţiilor  de viaţă a persoanei îngrijite, implicându-se 
permanent în viaţa cotidiană; 
9. Asigură aplicarea tratamentelor prescrise de medici, sesizând la timp semnele de boală 
sau acutizare şi ia măsurile  ce se impun ( transport spital, solicitare control medical de 
specialitate la domiciliu); 
10. Respectă şi sprijină realizarea planurilor de recuperare indicate de specialişti: 
kinetoterapie, ergoterapie, terapie ocupaţională  iniţiată de centrele de recuperare; 
11. Stimulează personalitatea persoanei pe care o are în îngrijire stabilind relaţii afective 
cu aceasta; 
12. Execută şi alte sarcini specifice profilului postului pe care îl ocupă, dispuse de medici 
sau angajator ori impuse de natura handicapului, de starea persoanei cu handicap, etc. 
13. Respectă prevederile codului de conduită al personalului contractual. 
14. Răspunde de păstrarea secretului profesional şi nu poate fi obligat în nicio 
circumstanţă de către nicio persoană fizică sau juridică să divulge secretul profesional; 
15. Duce la îndeplinire dispoziţiile primarului şi hotărârile consiliului local cu caractere 
general şi/sau individuale. 
16. Se subordonează : coordonatorului asistent social, secretarului, primarului și 
consiliului local. 
17. Sesizarea din partea coordonatorului – asistent social a neîndeplinirii întocmai şi la 
timp a sarcinilor prevăzute în fişa postului şi/sau dispoziţii ale primarului care 
completează aceste atribuţii atrage după sine, în funcţie de gravitate sau consecinţe, 
răspunderea disciplinară, materială sau penală. 
 
(26) Atribuțiile compartimentelor precizate la art.4. vor fi prevăzute în fișele de post ale 
personalului contractual și funcționarilor publici. Refuzul semnării fișei postului nu 
împiedică producerea efectelor juridice ale acesteia. Refuzul se va consemna într-un 
proces verbal redactat de persoana înaintează fișa postului. 
 
CAPITOLUL 3 - REGULI SI PROCEDURI DE LUCRU GENERALE 

Art.4. Procedurile de lucru  stabilite prin dispozițiile primarului vizează modalitatea in 
care mai multe compartimente din aparatul propriu al Primariei conlucreaza in vederea 
aducerii la indeplinire a unor anumite sarcini, precum și a compartimentelor proprii.  

 CAPITOLUL 4 - PROGRAMUL DE LUCRU REGULI PRIVIND PREZENŢA ÎN 
INSTITUŢIE 

Art. 5 (1) Programul de lucru stabilit pentru salariaţii primăriei comunei Strejeşti este de 
luni – joi :  8 : 00 – 16 :30 și vineri ora 14:00.  
(2) La intrarea în Primărie, funcţionarii publci şi personalul contractual sunt obligati să 
semneze în condica de pezenţă.  
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(3) Evidenţa prezenţei la program a salariaţilor se ţine de către Compartimentul Resurse 
Umane personal, pe baza condicii de prezenţă, a cererilor de concediu de odihnă/cereri 
evenimente deosebite  şi a certificatelor medicale.  
(4) În caz de boală, funcţionarii publici şi personalul contractual, sunt obligati să anunţe, 
pe orice cale, Compartimentul Resurse Umane cu privire la absentarea de la serviciu din 
acest motiv. Până pe date de 5 ale lunii următoare certificatul medical va fi prezentat la 
registratura primăriei.  
 

CAPITOLUL 5 - SANCTIUNI   

Art. 6. Nerespectarea prevederilor prezentului regulament atrage dupa sine sanctionarea 
salariatilor in conformitate cu prevederile Codului Muncii Legea nr. 53/2003 – pentru 
personalul contractual şi prevederile Legii nr. 188/1999 – privind statutul funcţionarilor 
publici, pentru funcţionarii publici.  

CAPITOLUL 6 - OBLIGAŢIILE ANGAJATORULUI 

Art. 7. Olligaţiile angajatorului sunt următoarele : 

1. Să respecte toate drepturile legale referitoare la drepturile salariaţilor;  
2. Soluţionarea operativă a problemelor ce apar , în scopul desfăşurării activităţii 
primăriei în condiţii optime.  
3. Să ia măsuri pentru gospodărirea judicioasă a mijloacelor materiale şi băneşti sau a 
patrimoniului Primăriei.  
4. Să asigure salariaţilor , potrivit specificului postului pe care-l ocupă , spaţiu, mobilier , 
aparatură , utilaje , rechizite şi alte obiecte de inventar , pentru desfăşurarea în condiţii 
normale a activităţii .  
5. Să ia măsuri pentru îmbunătăţirea calităţii serviciilor prestate , în favoarea instituţiei şi 
a cetăţenilor oraşului .  
6. Să fie imparţial şi corect faţă de personalul din subordine , în aprecierea acestuia ,  în 
vederea stabilirii salariilor de bază , şi în aplicarea măsurilor faţă de salariaţii care încalcă 
prevederile legale sau ale prezentului regulament .  
7. Selecţia personalului în conformitate cu prevederile legale , în raport cu pregătirea şi 
competenţa profesională , cu aptitudinile fizice , psihice şi intelectuale ce se cer , 
corespunzător funcţiei şi specificului fiecărui post .  
8.Asigurarea respectării prevederilor legale privind protecţia datelor, a informaţiilor şi a 
documentelor secrete, după caz .  
9. Asigurarea plăţii , la timp , a drepturilor băneşti ale salariaţilor .  
10. Respectarea prevederilor legale în legătură cu timpul de muncă , timpul de odihnă, 
privind munca salariaților.  
11. Organizarea serviciului de pază permanentă sau supraveghere video a clădirii 
primăriei şi a obiectivelor care conform legislaţiei în vigoare necesită pază permanentă .  

CAPITOLUL 7 
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NORME GENERALE DE CONDUITĂ PROFESIONALĂ A FUNCŢIONARILOR 
PUBLICI/PERSONALUL CONTRACTUAL 

Art. 8.1.  Asigurarea unui serviciu public de calitate 
(1) Funcţionarii publici/personalul contractul  au obligaţia de a asigura un serviciu public 
de calitate în beneficiul cetăţenilor, în scopul realizării competenţelor autorităţilor şi ale 
instituţiilor publice. 
(2) În exercitarea funcţiei publice/contractuale, funcţionarii publici/persoanele 
contractuale au obligaţia de a avea un comportament profesionist, precum şi de a asigura, 
în condiţiile legii, transparenţa administrativă, pentru a câştiga şi a menţine încrederea 
publicului în integritatea, imparţialitatea şi eficacitatea autorităţilor şi instituţiilor publice. 

8.2. Loialitatea faţă de Constituţie şi lege 

(1) Funcţionarii publici/persoanele contractuale au obligaţia ca, prin actele şi faptele lor, 
să respecte Constituţia, legile ţării şi să acţioneze pentru punerea în aplicare a 
dispoziţiilor legale, în conformitate cu atribuţiile care le revin, cu respectarea eticii 
profesionale. 
(2) Funcţionarii publici/persoanele contractuale trebuie să se conformeze dispoziţiilor 
legale privind restrângerea exerciţiului unor drepturi, datorată naturii funcţiilor publice 
deţinute. 

8.3. Loialitatea faţă de autorităţile şi instituţiile publice 

(1) Funcţionarii publici/persoanele contractale au obligaţia de a apăra în mod loial 
prestigiul autorităţii sau instituţiei publice în care îşi desfăşoară activitatea, precum şi de a 
se abţine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor 
legale ale acesteia. 
(2) Funcţionarilor publici/persoanelor contractuale le este interzis: 
a) să exprime în public aprecieri neconforme cu realitatea în legătură cu activitatea 
autorităţii sau instituţiei publice în care îşi desfăşoară activitatea, cu politicile şi 
strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual; 
b) să facă aprecieri neautorizate în legătură cu litigiile aflate în curs de soluţionare şi în 
care autoritatea sau instituţia publică în care îşi desfăşoară activitatea are calitatea de 
parte; 
c) să dezvăluie informaţii care nu au caracter public, în alte condiţii decât cele prevăzute 
de lege; 
d) să dezvăluie informaţiile la care au acces în exercitarea funcţiei publice, dacă această 
dezvăluire este de natură să atragă avantaje necuvenite ori să prejudicieze imaginea sau 
drepturile instituţiei ori ale unor funcţionari publici, precum şi ale persoanelor fizice sau 
juridice; 
e) să acorde asistenţă şi consultanţă persoanelor fizice sau juridice în vederea promovării 
de acţiuni juridice ori de altă natură împotriva statului sau autorităţii ori instituţiei publice 
în care îşi desfăşoară activitatea. 
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(3) Prevederile alin. (2) lit. a) - d) se aplică şi după încetarea raportului de serviciu/ 
contractului de muncă, pentru o perioadă de 2 ani, dacă dispoziţiile din legi speciale nu 
prevăd alte termene. 
(4) Dezvăluirea informaţiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care 
conţin asemenea informaţii, la solicitarea reprezentanţilor unei alte autorităţi ori instituţii 
publice, este permisă numai cu acordul conducătorului autorităţii sau instituţiei publice în 
care funcţionarul public/personalul contractual respectiv îşi desfăşoară activitatea. 
(5) Prevederile prezentului cod de conduită nu pot fi interpretate ca o derogare de la 
obligaţia legală a funcţionarilor publici de a furniza informaţii de interes public celor 
interesaţi, în condiţiile legii. 

8.4. Libertatea opiniilor 

(1) În îndeplinirea atribuţiilor de serviciu, funcţionarii publici/persoanele contractuale au 
obligaţia de a respecta demnitatea funcţiei deţinute, corelând libertatea dialogului cu 
promovarea intereselor autorităţii sau instituţiei publice în care îşi desfăşoară activitatea. 
(2) În activitatea lor, funcţionarii publici/persoanele contractuale au obligaţia de a 
respecta libertatea opiniilor şi de a nu se lăsa influenţaţi de considerente personale sau de 
popularitate. În exprimarea opiniilor, funcţionarii publici/persoanele contractuale trebuie 
să aibă o atitudine conciliantă şi să evite generarea conflictelor datorate schimbului de 
păreri. 

8.5. Activitatea publică 

(1) Relaţiile cu mijloacele de informare în masă se asigură de către funcţionarii publici 
desemnaţi în acest sens de conducătorul autorităţii sau instituţiei publice, în condiţiile 
legii. 
(2) Funcţionarii publici desemnaţi să participe la activităţi sau dezbateri publice, în 
calitate oficială, trebuie să respecte limitele mandatului de reprezentare încredinţat de 
conducătorul autorităţii ori instituţiei publice în care îşi desfăşoară activitatea. 
(3) În cazul în care nu sunt desemnaţi în acest sens, funcţionarii publici pot participa la 
activităţi sau dezbateri publice, având obligaţia de a face cunoscut faptul că opinia 
exprimată nu reprezintă punctul de vedere oficial al autorităţii ori instituţiei publice în 
cadrul căreia îşi desfăşoară activitatea. 

8.6. Activitatea politică 

În exercitarea funcţiei publice, funcţionarilor publici/persoanelor contractuale le este 
interzis: 
a) să participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice; 
b) să furnizeze sprijin logistic candidaţilor la funcţii de demnitate publică; 
c) să colaboreze, în afara relaţiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac 
donaţii ori sponsorizări partidelor politice; 
d) să afişeze, în cadrul autorităţilor sau instituţiilor publice, însemne ori obiecte 
inscripţionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidaţilor acestora. 
e) să desfășoare activități politice în timpul serviciului. 
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8.7. Folosirea imaginii proprii 

În considerarea funcţiei publice/funcției contractuale deţinute, funcţionarilor 
publici/persoanelor contractuale le este interzis să permită utilizarea numelui sau imaginii 
proprii în acţiuni publicitare pentru promovarea unei activităţi comerciale, precum şi în 
scopuri electorale. 

8.8. Cadrul relaţiilor în exercitarea funcţiei publice/contractuale 

(1) În relaţiile cu personalul din cadrul autorităţii sau instituţiei publice în care îşi 
desfăşoară activitatea, precum şi cu persoanele fizice sau juridice, funcţionarii 
publici/persoanele contractuale au obligațioa să aibă un comportament bazat pe respect, 
bună-credinţă, corectitudine şi amabilitate. 
(2) Funcţionarii publici/persoanele contractuale au obligaţia de a nu aduce atingere 
onoarei, reputaţiei şi demnităţii persoanelor din cadrul autorităţii sau instituţiei publice în 
care îşi desfăşoară activitatea, precum şi persoanelor cu care intră în legătură în 
exercitarea funcţiei publice, prin: 
a) întrebuinţarea unor expresii jignitoare; 
b) dezvăluirea unor aspecte ale vieţii private; 
c) formularea unor sesizări sau plângeri calomnioase. 
(3) Funcţionarii publici/personalul contractual trebuie să adopte o atitudine imparţială şi 
justificată pentru rezolvarea clară şi eficientă a problemelor cetăţenilor. Funcţionarii 
publici/personalul contractual au obligaţia să respecte principiul egalităţii cetăţenilor în 
faţa legii şi a autorităţilor publice, prin: 
a) promovarea unor soluţii similare sau identice raportate la aceeaşi categorie de situaţii 
de fapt; 
b) eliminarea oricărei forme de discriminare bazate pe aspecte privind naţionalitatea, 
convingerile religioase şi politice, starea materială, sănătatea, vârsta, sexul sau alte 
aspecte. 

8.9. Conduita în cadrul relaţiilor internaţionale 

(1) Funcţionarii publici/persoanele contractuale care reprezintă autoritatea sau instituţia 
publică în cadrul unor organizaţii internaţionale, instituţii de învăţământ, conferinţe, 
seminarii şi alte activităţi cu caracter internaţional au obligaţia să promoveze o imagine 
favorabilă ţării şi autorităţii sau instituţiei publice pe care o reprezintă. 
(2) În relaţiile cu reprezentanţii altor state, funcţionarilor publici/persoanelor contractuale 
le este interzis să exprime opinii personale privind aspecte naţionale sau dispute 
internaţionale. 
(3) În deplasările externe, funcţionarii publici/persoanele contractuale sunt 
obligaţi/obligate să aibă o conduită corespunzătoare regulilor de protocol şi le este 
interzisă încălcarea legilor şi obiceiurilor ţării gazdă. 

8.10. Interdicţia privind acceptarea cadourilor, serviciilor şi avantajelor 
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Funcţionarii publici/persoanele contractuale nu trebuie să solicite ori să accepte cadouri, 
servicii, favoruri, invitaţii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, 
părinţilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relaţii de afaceri sau de natură 
politică, care le pot influenţa imparţialitatea în exercitarea funcţiilor publice/contractuale 
deţinute ori pot constitui o recompensă în raport cu aceste funcţii. 

8.11. Participarea la procesul de luare a deciziilor 

(1) În procesul de luare a deciziilor, funcţionarii publici/persoanele contractuale au 
obligaţia să acţioneze conform prevederilor legale şi să îşi exercite capacitatea de 
apreciere în mod fundamentat şi imparţial. 
(2) Funcţionarilor publici/persoanelor contractuale le este interzis să promită luarea unei 
decizii de către autoritatea sau instituţia publică, de către alţi funcţionari 
publici/contractuali, precum şi îndeplinirea atribuţiilor în mod privilegiat. 

8.12. Obiectivitate în evaluare 

(1) În exercitarea atribuţiilor specifice funcţiilor publice de conducere, funcţionarii 
publici au obligaţia să asigure egalitatea de şanse şi tratament cu privire la dezvoltarea 
carierei în funcţia publică pentru funcţionarii publici din subordine. 
(2) Funcţionarii publici de conducere au obligaţia să examineze şi să aplice cu 
obiectivitate criteriile de evaluare a competenţei profesionale pentru personalul din 
subordine, atunci când propun ori aprobă avansări, promovări, transferuri, numiri sau 
eliberări din funcţii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzând orice 
formă de favoritism ori discriminare. 
(3) Se interzice funcţionarilor publici de conducere să favorizeze sau să defavorizeze 
accesul ori promovarea în funcţia publică pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate 
sau alte criterii neconforme cu principiile prevăzute la art. 3. 

8.13. Folosirea prerogativelor de putere publică 

(1) Este interzisă folosirea de către funcţionarii publici, în alte scopuri decât cele 
prevăzute de lege, a prerogativelor funcţiei publice deţinute. 
(2) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte 
normative, de evaluare sau de participare la anchete ori acţiuni de control, funcţionarilor 
publici le este interzisă urmărirea obţinerii de foloase sau avantaje în interes personal ori 
producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane. 
(3) Funcţionarilor publici le este interzis să folosească poziţia oficială pe care o deţin sau 
relaţiile pe care le-au stabilit în exercitarea funcţiei publice, pentru a influenţa anchetele 
interne ori externe sau pentru a determina luarea unei anumite măsuri. 
(4) Funcţionarilor publici le este interzis să impună altor funcţionari publici să se înscrie 
în organizaţii sau asociaţii, indiferent de natura acestora, ori să le sugereze acest lucru, 
promiţându-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale. 

8.14. Utilizarea resurselor publice 
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(1) Funcţionarii publici/persoanele contractuale sunt obligate să asigure ocrotirea 
proprietăţii publice şi private a statului şi a unităţilor administrativ-teritoriale, să evite 
producerea oricărui prejudiciu, acţionând în orice situaţie ca un bun proprietar. 
(2) Funcţionarii publici/persoanele contractuale au obligaţia să folosească timpul de 
lucru, precum şi bunurile aparţinând autorităţii sau instituţiei publice numai pentru 
desfăşurarea activităţilor aferente funcţiei publice/contractuale deţinute. 
 (3) Funcţionarilor publici care desfăşoară activităţi publicistice în interes personal sau 
activităţi didactice le este interzis să folosească timpul de lucru ori logistica autorităţii sau 
a instituţiei publice pentru realizarea acestora. 

8.15. Limitarea participării la achiziţii, concesionări sau închirieri 

(1) Orice funcţionar public/contractual poate achiziţiona un bun aflat în proprietatea 
privată a statului sau a unităţilor administrativ-teritoriale, supus 
vânzării/concesionării/închirierii în condiţiile legii, cu excepţia următoarelor cazuri: 
a) când a luat cunoştinţă, în cursul sau ca urmare a îndeplinirii atribuţiilor de serviciu, 
despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmează să fie 
vândute/concesionate/închiriate; 
b) când a participat, în exercitarea atribuţiilor de serviciu, la organizarea vânzării/ 
concesionării/închirierii bunului respectiv; 
c) când poate influenţa operaţiunile de vânzare/ concesionarea/închirierierea sau când a 
obţinut informaţii la care persoanele interesate de cumpărarea/concesionarea/închirierea 
bunului nu au avut acces. 
 (2) Funcţionarilor publici le este interzisă furnizarea informaţiilor referitoare la bunurile 
proprietate publică sau privată a statului ori a unităţilor administrativ-teritoriale, supuse 
operaţiunilor de vânzare, concesionare sau închiriere, în alte condiţii decât cele prevăzute 
de lege. 

 

CAPITOLUL 8 

ALTE OBLIGAŢII ALE SALARIAŢILOR 

Art. 9. Salariaţii mai au şi alte obligaţii după cum urmează : 
(1) Persoanele care au dobândit calitatea de salariat al Primăriei Comunei Strejeşti, au 
obligaţia să respecte şi să aplice cu stricteţe legislaţia în vigoare privind desfăşurarea 
activităţii funcţionarilor publici/contractuali , Hotărârile Consiliului Local , Dispozițiile 
primarului/notele interne, dispoziţiile conducerii primăriei, precum şi prevederile 
prezentului regulament . 
(2)Pe lângă obligaţiile prevăzute la alineatul precedent , salariaţii Primăriei comunei 
Strejeşti au următoarele obligaţii : 
a) să respecte programul de lucru stabilit conform prezentului regulament ;  
b) să execute întocmai şi la timp obligaţiile de serviciu prevăzute în fişa postului;  
c) folosirea integrală şi cu maximă eficienţă a timpului de lucru ;  
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d) să cunoască şi să aplice întocmai legislaţia în vigoare specifică postului pe care-l 
ocupă, precum şi Hotărârile Consiliului Local individuale de la aducerea la 
cunoștință/normative de la publicarea pe site-ul primăriei şi Dispoziţiile primarului 
individuale de la comunicare/normative de la data afișării pe site-ul primăriei. Salariaţii 
nu pot fi absolviţi de răspundere, pe motiv că nu cunosc actele normative (legislația în 
vigoare, hotărârile consiliului local și dispozițiile primarului)  dacă acestea au fost 
communicate în cazul celor cu caracter individual sau publicate în cazul celor cu caracter 
normativ.  
e) să apere integritatea bunurilor din instituţie, să sesizeze imediat conducerea primăriei 
despre eventuale încălcări ale prevederilor prezentului alineat ;  
f) să menţină ordinea , curăţenia , să cunoască şi să aplice normele de protecţia muncii şi 
normele PSI , la locul de muncă unde-şi desfăşoară activitatea ;  
g) să nu părăsească locul de muncă în timpul programului , în afară de situaţiile în care 
trebuie să se deplaseze în teren pentru probleme ce privesc îndeplinirea sarcinilor de 
serviciu . În acest caz, vor anunţa şeful ierarhic despre traseul unde urmează să se 
deplaseze.  
h) este interzisă prezentarea la serviciu sub influenţa băuturilor alcoolice/substanțelor 
stupefiante și/sau psihotrope, precum şi consumarea acestora în timpul programului de 
lucru ;  
i) să colaboreze cu salariaţii din alte compartimente, furnizând datele necesare în vederea 
soluţionării operative şi în spiritul legii a sarcinilor de serviciu ;  
j) să întocmească şi să susţină referatele/rapoartele compartimentului de specialitate, care 
intră în competenţa sarcinilor de serviciu , în vederea elaborării unor proiecte de Hotărâri 
ale Consiliului Local ;  
k)să se prezinte imediat la locul de muncă, la cererea conducerii Primăriei , pentru 
efectuarea de lucrări ce nu suportă amânare , chiar şi în afara orelor de program sau în 
zilele libere, compensându-se ulterior cu libere a timpului respective.  
l) să soluţioneze cu promptitudine şi în conformitate cu prevederile legale cererile , 
sesizările şi reclamaţiile prezentate de către persoane fizice sau juridice ;  
m) să nu angajeze în discuţii instituţia în relaţiile cu mass – media , fără acordul 
conducerii Primăriei ;  
n)să păstreze în timpul serviciului şi în afara serviciului confidenţialitatea datelor şi a 
informaţiilor şi să respecte dispoziţiile legale privind păstrarea secretului de serviciu şi a 
secretului de stat;  
o) să aibă faţă de cetăţeni , faţă de reprezentanţii persoanelor juridice care solicită servicii 
din partea primăriei , precum şi faţă de colegii de muncă , o conduită corectă , civilizată şi 
să dea dovadă de amabilitate şi solicitudine ;  
p) să se prezinte la serviciu în ţinută decentă ;  
r) să respecte treptele ierarhice administrative în rezolvarea problemelor de serviciu.  
s) să respecte programarea privind efectuarea concediului de odihnă, să efectueze zilele 
de concediu de odihnă programate anual . Rechemarea din concediu de odihnă se face 
conform prevederilor legale ;  
t) să anunţe unitatea în termen de 24 ore în cazul în care salariatul este internat într-o 
unitate sanitară sau dacă se află în concediu medical la domiciliu.  
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CAPITOLUL 10 

DREPTURILE SALARIAŢILOR 

Art. 10. Salariaţii primăriei comunei Strejeşti au următoarele drepturi legale:  
a)  Să primească pentru munca depusă un salariu în bani , salariu stabilit potrivit 
prevederilor legale cu privire la salarizarea personalului din administraţia publică locală . 
b) Să beneficieze de două zile de repaus săptămânal , zile care sunt stabilite conform 
prevederilor prezentului regulament , funcţie de locul de muncă unde-şi desfăşoară 
activitatea ; 
c) Să beneficieze de concediu de odihnă anual , conform prevederilor legale în vigoare cu 
privire la efectuarea concediului de odihnă ; 
d) Să beneficieze de concediu medical plătit , în caz de boală , în baza certificatului 
medical eliberat de medic.  
e) Dreptul la plata unui concediu plătit , pentru evenimente familiale deosebite conform 
prevederilor legale. 
h) Pentru rezolvarea unor situaţii personale, salariaţii pot beneficia de concediu fără plată, 
conform legilor în vigoare, cu aprobarea Primarului. Situaţiile pentru care se acordă 
concediul fără salariu sunt cele prevăzute de reglementările legale .  
i) Dreptul de a se adresa organelor superioare, precum şi organelor de justiţie, atunci când 
le-au fost prejudiciate interesele profesionale;  
 

CAPITOLUL 11 

DISPOZITII FINALE  

Art. 11. Compartimentele aparatului propriu al Primariei Comunei Strejeşti vor aduce la 
indeplinire orice alte sarcini dispuse prin horîre de consiliul local, dispoziția primarului și 
notele interne in legatura cu activitatea acestora si care nu sunt cuprinse in prezentul 
regulament. 
 

 
                                                                                            

     Președinte de ședință                                                                  Secretar U.A.T.  
                                                                    
        Daviduică Ion                                                                            Neacşu Sorin 
 


