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LEGISLATIE 
          Prezentul Regulament de ordine interioară stabilește normele de conduită profesională precum 
și dispoziții referitoare la organizarea și disciplina muncii, care se aplică tuturor salariaților 
funcționari publici sau celor care au contract individual de muncă, în conformitate cu prevederile 
următoarelor acte normative:  

 
-OUG nr. 57 / 2019 privind Codul dministrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;  
-Legii nr. 53 / 2003 privind Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare; 
 -Legii nr. 153 / 2017 privind salarizarea unitara a personalului platiti din fonduri publice, cu 
modificarile si compeltarile ulterioare; 
 -OUG nr. 63 / 2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273 / 2006 privind finantele publice 
locale, precum si pentru stabilirea unor masuri financiare, cu modificarile si completarile ulterioare;  
-Legea nr. 227 / 2015 privindCodul fiscal, cu modificarilesicompletarileulterioare;  
-Legea nr. 119 / 1996 cu privire la actele de stare civila, cu modificarilesicompletarile ulterioare; 
 -Legea nr. 292 / 2011 a asistentei sociale, cu modificarile si ompletarile ulterioare;  
-Legea nr. 272 / 2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, actualizata;  
-Legea nr. 17 / 2000 privind asistenta sociala a persoanelor varstnice, cu modificarile si completarile 
ulterioare;  
-Legea nr. 82 / 1991 a contabilitatii, cu modificarile si completarile ulterioare;  
-Legea nr. 28 / 2008 privind registrul agricol, cu modificarile si completarile ulterioare; 
 -Legea nr. 350 / 2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismului, cu modificarile si compeltarile 
ulterioare;  
-Legea nr. 50 / 1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, cu modificarile si 
completaruile ulterioare; 
- Legea nr. 554 / 2004 a contenciosului administrativ, cu modificarile si compeltarile ulterioare;  
-Legea nr. 544 / 2001 privind liberul access la informatiile de interes public, cu modificarile si 
completarile ulterioare; 
 -Ordinul nr. 600 / 2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;  
-Legea nr. 52 / 2003 privind transparenta decizionala in administratia publica, cu modificarile si 
completarile ulterioare; 
- Hot�rârea Guvernului României nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea `i 
dezvoltarea carierei funcdionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;  
-Ordonanda de urgend� nr. 121/2023 pentru modificarea `i completarea Ordonandei de urgend� a 
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, precum `i pentru modificarea art. III din 
Ordonanda de urgend� a Guvernului nr. 191/2022 pentru modificarea `i completarea Ordonandei de 
urgend� a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ  
- Hot�rârea Guvernului României nr. 833/2007 privind normele de organizare �i func�ionare a 
comisiilor paritare �i încheierea acordurilor colective, cu modific�rile �i complet�rile ulterioare;  
- Hot�rârea Guvernului României nr. 1344/2007 privind normele de organizare �i func�ionare a 
comisiilor de disciplin�, cu modific�rile �i complet�rile ulterioare;  
- Ordonan�a Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activit�tii de solu�ionare a peti�iilor, cu 
modific�rile �i complet�rile ulterioare;  



- Legea nr. 319/2006 privind securitatea �i s�n�tatea în munc�, cu modific�rile �i complet�rile 
ulterioare;  
- Hot�rârea Guvernului României nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a 
prevederilor Legii securit�dii `i s�n�t�dii în munc� nr. 319/2006, cu modificarile si completarile 
ulterioare.  
 
GENERALITATI 
Prezentul Regulament de Organizare �i Func�ionare (ROF) detaliaz� modul de 
organizare a Prim�riei comunei Oltina, structura sa organizatoric�, precum �i 
atribu�iile principale ale compartimentelor de munc�. 
Regulamentul stabile�te normele de func�ionare, rela�iile ierarhice �i colabor�rile 
dintre compartimentele institu�iei, conform legisla�iei în vigoare. 
Activitatea Prim�riei se bazeaz� pe urm�toarele principii: 

 Autonomie local�; 
 Descentralizarea serviciilor publice; 
 Legalitatea actelor �i deciziilor; 
 Consultarea cet��enilor pentru solu�ionarea problemelor de interes local. 

PRINCIPII CARE GUVERNEAZA ACTIVIT��ILE DIN CADRUL PRIM�RIEI  
Art.5. Autoritatea administrativ� public� local� se organizeaz� �i func�ioneaz� cu respectarea 
urm�toarelor principii:  
PRINCIPIUL LEGALIT��II - Autorit��ile �i institu�iile administra�iei publice, precum �i personalul 
acestora au obliga�ia de a ac�iona cu respectarea prevederilor legale în vigoare �i a tratatelor �i a 
conven�iilor interna�ionale la care România este parte.  
PRINCIPIUL EGALIT��II - Beneficiarii activit��ii autorit��ilor �i institu�iilor administra�iei publice 
au dreptul de a fi trata�i în mod egal, într-o manier� nediscriminatorie, corelativ cu obliga�ia autorit��ilor 
�i institu�iilor administra�iei publice de a trata în mod egal pe to�i beneficiarii, f�r� discriminare pe 
criteriile prev�zute de lege.  
PRINCIPIUL TRANSPAREN�EI - În procesul de elaborare a actelor normative, autorit��ile �i 
institu�iile publice au obliga�ia de a informa �i de a supune consult�rii �i dezbaterii publice proiectele de 
acte normative �i de a permite accesul cet��enilor la procesul de luare a deciziilor administrative, 
precum �i la datele �i informa�iile de interes public, în limitele legii. Beneficiarii activit��ilor 
administra�iei publice au dreptul de a ob�ine informa�ii de la autorit��ile �i institu�iile administra�iei 
publice, iar acestea au obliga�ia corelativ� a acestora de a pune la dispozi�ia beneficiarilor informa�ii din 
oficiu sau la cerere, în limitele legii.  
PRINCIPIUL PROPOR�IONALIT��II - Formele de activitate ale autorit��ilor administra�iei 
publice trebuie s� fie corespunz�toare satisfacerii unui interes public, precum �i echilibrate din punctul 
de vedere al efectelor asupra persoanelor. Reglement�rile sau m�surile autorit��ilor �i institu�iilor 
administra�iei publice sunt ini�iate, adoptate, emise, dup� caz, numai în urma evalu�rii nevoilor de 
interes public sau a problemelor, dup� caz, a riscurilor �i a impactului solu�iilor propuse.  
PRINCIPIUL SATISFACERII INTERESULUI PUBLIC - Autorit��ile �i institu�iile administra�iei 
publice, precum �i personalul din cadrul acestora au obliga�ia de a urm�ri satisfacerea interesului public 
înaintea celui individual sau de grup. Interesul public na�ional este prioritar fa�� de interesul public 
local. 3  
 
    Dispozi�iile prezentului Regulament pot fi completate prin dispozi�ii privind organizarea �i disciplina 
muncii, emise de primar si prin alte reglement�ri interne.  
Primaria comunei Oltina face eforturi permanente pentru a crea angaja�ilor un ambient modern, 
confortabil �i pl�cut care s� favorizeze activitatea profesional�.  
    Mediul de lucru contribuie în mod decisiv la rezultatele activit��ii profesionale, dar �i la imaginea 
institu�iei.  
De aceea, toti angaja�ii au obliga�ia permanent� de a p�stra cura�enia �i ordinea la locul de munc�.  
Prim�ria comunei Oltina, prin specificul activit�tii sale, este un spa�iu public, angaja�ii s�i intrând în 
contact cu cet��enii, pe care trebuie s�-i trateze cu respect. Prin comportamentul pe care îl are fa�� de 
cet��eni, fiecare angajat trebuie s� contribuie într-un mod hot�râtor la consolidarea imaginii institu�iei.  
     Calitatea serviciilor publice, reprezint� obiectivul primordial ai institu�iei. Indiferent de structura 
organizatoric� în care ac�ioneaz�, fiecare angajat are un aport important la performan�ele de ansamblu 



ale institu�iei. Fiecare angajat trebuie s�-�i îndeplineasc� sarcinile în conformitate cu standardele de 
calitate.  
Conducerea institu�iei este cea dintâi r�spunz�toare de calitatea muncii angaja�ilor pe care îi 
coordoneaz� �i controleaz�. 
 
CAPITOLUL I   –   PREVEDERI GENERALE  
Art. 1. – Regulamentul de organizare �i func�ionare al aparatului propriu de specialitate al primarului 
Comunei Oltina a fost elaborat în baza Ordonan�ei de urgen�� a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul 
administrativ, precum �i a altor acte normative în vigoare, în temeiul c�rora se desf��oar� activitatea 
specific�. 
Art. 2. – Comuna Oltina este o unitate administrativ-teritorial� cu personalitate juridic�. Comuna 
posed� un patrimoniu propriu �i are ini�iativ� în ceea ce prive�te administrarea intereselor publice 
locale, exercitând, în condi�iile legii, autoritatea în limitele administrativ-teritoriale stabilite.  
Art. 3. – Administra�ia public� a Comunei Oltina se întemeiaz� pe principiile autonomiei locale, 
descentraliz�rii serviciilor publice, eligibilit��ii autorit��ilor administra�iei publice locale, transparen�ei, 
legalit��ii, cooper�rii, responsabilit��ii �i consult�rii cet��enilor în solu�ionarea problemelor locale de 
interes deosebit. 
Art. 4. – Autorit��ile administra�iei publice prin care se realizeaz� autonomia local� la nivelul comunei 
sunt: Consiliul local al Comunei Oltina, ca autoritate deliberativ� �i Primarul Comunei Oltina, ca 
autoritate executiv�, organe alese conform legii. 
Art. 5. – Consiliul local �i Primarul func�ioneaz� ca autorit��i administrative autonome �i rezolv� 
treburile publice din comun�, în condi�iile prev�zute de lege.  
Art. 6. – Prim�ria constituie o structur� func�ional� cu  activitate  permanent�,  format�  din primar, 
viceprimar, secretar general al comunei �i aparatul propriu de specialitate al primarului. Prim�ria aduce 
la îndeplinire hot�rârile Consiliului local �i dispozi�iile primarului, gestionând problemele curente ale 
colectivit��ii în care func�ioneaz�.  
Art. 7. – Consiliul local al Comunei Oltina, la propunerea primarului, aprob� organigrama, num�rul de 
personal al aparatului propriu, precum �i Regulamentul de organizare �i func�ionare a acestuia, prin care 
se stabilesc competen�ele �i atribu�iile personalului, în condi�iile prev�zute de lege. 
 
 
CAPITOLUL II  – OBIECTUL DE ACTIVITATE  
 
Art. 8. – Autorit��ile administra�iei publice locale ale Comunei Oltina  au dreptul �i capacitatea efectiv� 
de a rezolva �i gestiona în nume propriu �i sub responsabilitatea lor o parte important� a treburilor 
publice, în interesul colectivit��ii locale pe care o reprezint�. 
Art. 9. – (1) Potrivit legii, PRIMARUL îndepline�te urm�toarele categorii principale de atribu�ii: 
a) atribudii exercitate în calitate de reprezentant al statului, în condidiile legii;  
b) atribudii referitoare la reladia cu consiliul local;  
c) atribudii referitoare la bugetul local al unit�dii administrativ-teritoriale;  
d) atribudii privind serviciile publice asigurate cet�denilor, de interes local;  
e) alte atribudii stabilite prin lege. 
(2) În temeiul alin. (1) lit. a), primarul: 
a) îndepline`te funcdia de ofider de stare civil� `i de autoritate tutelar� `i asigur� funcdionarea serviciilor 
publice locale de profil;  
b) îndepline`te atribudii privind organizarea `i desf�`urarea alegerilor, referendumului `i a 
recens�mântului;  
c) îndepline`te alte atribudii stabilite prin lege.  
(3) În exercitarea atribudiilor prev�zute la alin. (1) lit. b), primarul: 
a) prezint� consiliului local, în primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economic�, 
social� `i de mediu a unit�dii administrativ-teritoriale, care se public� pe pagina de internet a unit�dii 
administrativ-teritoriale în condidiile legii;  
b) particip� la `edindele consiliului local `i dispune m�surile necesare pentru preg�tirea `i desf�`urarea 
în bune condidii a acestora;  
c) prezint�, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte `i inform�ri;  



d) elaboreaz�, în urma consult�rilor publice, proiectele de strategii privind starea economic�, social� `i 
de mediu a unit�dii administrativ-teritoriale, le public� pe site-ul unit�dii administrativ-teritoriale `i le 
supune aprob�rii consiliului local.  
(4) În exercitarea atribudiilor prev�zute la alin. (1) lit. c), primarul: 
a) exercit� funcdia de ordonator principal de credite;  
b) întocme`te proiectul bugetului unit�dii administrativ-teritoriale `i contul de încheiere a exercidiului 
bugetar `i le supune spre aprobare consiliului local, în condidiile `i la termenele prev�zute de lege;  
c) prezint� consiliului local inform�ri periodice privind execudia bugetar�, în condidiile legii;  
d) inidiaz�, în condidiile legii, negocieri pentru contractarea de împrumuturi `i emiterea de titluri de 
valoare în numele unit�dii administrativ-teritoriale;  
e) verific�, prin compartimentele de specialitate, corecta înregistrare fiscal� a contribuabililor la organul 
fiscal teritorial, atât a sediului social principal, cât `i a sediului secundar.  
(5) În exercitarea atribudiilor prev�zute la alin. (1) lit. d), primarul: 
a) coordoneaz� realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitate 
sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice `i de utilitate public� de interes local;  
b) ia m�suri pentru prevenirea `i, dup� caz, gestionarea situadiilor de urgend�;  
c) ia m�suri pentru organizarea execut�rii `i executarea în concret a activit�dilor din domeniile 
prev�zute la art. 129 alin. (6) `i (7) din Codul administrativ;  
d) ia m�suri pentru asigurarea inventarierii, evidendei statistice, inspecdiei `i controlului furniz�rii 
serviciilor publice de interes local prev�zute la art. 129 alin. (6) `i (7) din Codul administrativ, precum 
`i a bunurilor din patrimoniul public `i privat al unit�dii administrativ-teritoriale;  
e) nume`te, sancdioneaz� `i dispune suspendarea, modificarea `i încetarea raporturilor de serviciu sau, 
dup� caz, a raporturilor de munc�, în condidiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de 
specialitate, precum `i pentru conduc�torii institudiilor `i serviciilor publice de interes local;  
f) asigur� elaborarea planurilor urbanistice prev�zute de lege, le supune aprob�rii consiliului local `i 
acdioneaz� pentru respectarea prevederilor acestora;  
g) emite avizele, acordurile `i autorizadiile date în competenda sa prin lege `i alte acte normative, 
ulterior verific�rii `i certific�rii de c�tre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al 
regularit�dii, legalit�dii `i de îndeplinire a cerindelor tehnice;  
h) asigur� realizarea lucr�rilor `i ia m�surile necesare conform�rii cu prevederile angajamentelor 
asumate în procesul de integrare european� în domeniul protecdiei mediului `i gospod�ririi apelor 
pentru serviciile furnizate cet�denilor.  
(6) Primarul desemneaz� funcdionarii publici anume împuternicidi s� duc� la îndeplinire obligadiile 
privind comunicarea citadiilor `i a altor acte de procedur�, în condidiile Legii nr. 135/2010, cu 
modific�rile `i complet�rile ulterioare.  
(7) Pentru exercitarea corespunz�toare a atribudiilor sale, primarul colaboreaz� cu serviciile publice 
deconcentrate ale ministerelor `i ale celorlalte organe de specialitate ale administradiei publice centrale 
din unit�dile administrativ-teritoriale, precum `i cu autorit�dile administradiei publice locale `i judedene.  
(8) În exercitarea atribudiilor de autoritate tutelar� `i de ofider de stare civil�, a sarcinilor ce îi revin din 
actele normative privitoare la recens�mânt, la organizarea `i desf�`urarea alegerilor, la luarea m�surilor 
de protecdie civil�, precum `i a altor atribudii stabilite prin lege, primarul acdioneaz� `i ca reprezentant al 
statului în comuna în care a fost ales. 
(9) În aceast� calitate, primarul poate solicita prefectului, în condidiile legii, sprijinul conduc�torilor 
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor `i ale celorlalte organe de specialitate ale 
administradiei publice centrale din unit�dile administrativ-teritoriale, dac� sarcinile ce îi revin nu pot fi 
rezolvate prin aparatul de specialitate. 
Art. 10. – (1) Primarul poate delega, prin dispozidie, atribudiile ce îi sunt conferite de lege `i alte acte 
normative viceprimarului, secretarului general al comunei, conduc�torilor compartimentelor funcdionale 
sau personalului din aparatul de specialitate, precum `i conduc�torilor institudiilor `i serviciilor publice 
de interes local, în funcdie de competendele ce le revin în domeniile respective.  
(2) Dispozidia de delegare trebuie s� prevad� perioada, atribudiile delegate `i limitele exercit�rii 
atribudiilor delegate, sub sancdiunea nulit�dii. Dispozidia de delegare nu poate avea ca obiect toate 
atribudiile prev�zute de lege în sarcina primarului. Delegarea de atribudii se face numai cu informarea 
prealabil� a persoanei c�reia i se deleag� atribudiile. 
(3) Consiliul local alege din rândul membrilor s�i viceprimarul, cu votul majorit��ii absolute a 
consilierilor locali. Durata mandatului viceprimarului este egal� cu cea a mandatului consiliului local.  



(4) Viceprimarul este subordonat primarului `i, în situadiile prev�zute de lege, înlocuitorul de drept al 
acestuia, situadie în care exercit�, în numele primarului, atribudiile ce îi revin acestuia. Primarul poate 
delega o parte din atribudiile sale viceprimarului. 
 
(5) VICEPRIMARUL exercit� atribudiile ce îi sunt delegate de c�tre primar, în condidiile legii, astfel:  

▪ coordoneaz� �i r�spunde de activitatea personalului din serviciile de paz�, precum �i a 
personalului aparatului de specialitate din compartimentele subordonate, potrivit organigramei; 

▪ dispune m�surile necesare în domeniul gospod�ririi localit��ii; 
▪ dispune m�surile necesare pentru gestionarea de�eurilor, potrivit legii; 
▪ ia m�surile necesare pentru salubrizarea comunei; 
▪ întocme�te programele de activitate �i orice alte documente necesare, urm�re�te, supravegheaz� 

activit��ile pentru lucr�ri, printre care salubrizarea locurilor publice, a cursurilor apelor �i 
malurilor, cur��area islazurilor comunale de c�tre concesionari sau chiria�i, între�inerea spa�iilor 
verzi, cur��area �an�urilor �i pode�elor, administrarea drumurilor locale, curtea interioar� a 
Prim�riei, lucr�rile la institu�iile de înv���mânt, precum �i orice alte lucr�ri necesare; 

▪ efectueaz� instructajul, urm�re�te, supravegheaz� �i dispune m�surile necesare pentru 
persoanele care au obliga�ia prest�rii muncilor în folosul comunit��ii, conform legisla�iei în 
vigoare, pentru muncitorii, personalul de paz�, conduc�torii auto, personalul din serviciul de 
administrare a domeniului public �i privat al comunei; 

▪ stabile�te, urm�re�te, confirm� �i întocme�te documentele pentru persoanele ce presteaz� munca 
în folosul comunit��ii; 

▪ ia m�surile necesare pentru amenajarea, administrarea spa�iilor proprietate public�, islazurile 
comunale, pentru vânzarea produselor agricole; 

▪ efectueaz� constat�ri în teren pentru aspecte legate de fondul funciar, eliberarea atestatelor de 
produc�tor, recep�ia lucr�rilor în baza legisla�iei privind autorizarea �i disciplina în construc�ii, 
solu�ionarea peti�iilor, întome�te documentele necesare �i ia m�surile care se impun; 

▪ exercit� atribu�iile specifice de membru în Comisia de aplicare a legilor fondului funciar; 
▪ este înlocuitorul de drept al primarului în lipsa acestuia, semneaz� �i �tampileaz� adeverin�ele, 

certificatele �i alte documente ce se emit în cadrul institu�iei, cu excep�ia celor care vizeaz� 
activitatea de ordonator de credite bugetare, emiterea de dispozi�ii, autoriza�ii, acte referitoare la 
referendum ori alegeri; 

▪ exercit� orice alte atribu�ii stabilite de Consiliul local sau de primar. 
Art. 11. – Atribu�iile SECRETARULUI GENERAL AL COMUNEI, conform art. 243 alin. (1) din 
Codul administrativ, sunt: 
a) avizeaz� proiectele de hot�râri `i contrasemneaz� pentru legalitate dispozidiile primarului �i  
hot�rârile consiliului local;  
b) particip� la `edindele consiliului local;  
c) asigur� gestionarea procedurilor administrative privind reladia dintre consiliul local `i primar, precum 
`i între ace`tia `i prefect;  
d) coordoneaz� organizarea arhivei `i evidenda statistic� a hot�rârilor consiliului local `i a dispozidiilor 
primarului;  
e) asigur� transparenda `i comunicarea c�tre autorit�dile, institudiile publice `i persoanele interesate a 
actelor prev�zute la lit. a);  
f) asigur� procedurile de convocare a consiliului local `i efectuarea lucr�rilor de secretariat, 
comunicarea ordinii de zi, întocmirea procesului-verbal al `edindelor consiliului local `i redactarea 
hot�rârilor consiliului local;  
g) asigur� preg�tirea lucr�rilor supuse dezbaterii consiliului local `i comisiilor de specialitate ale 
acestuia;  
h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonandei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociadii 
`i fundadii, aprobat� cu modific�ri `i complet�ri prin Legea nr. 246/2005, cu modific�rile `i complet�rile 
ulterioare, actul constitutiv `i statutul asociadiilor de dezvoltare intercomunitar� din care face parte 
unitatea administrativ-teritorial� în cadrul c�reia funcdioneaz�;  
i) poate propune primarului înscrierea unor probleme în proiectul ordinii de zi a `edindelor ordinare ale 
consiliului local;  
j) efectueaz� apelul nominal `i dine evidenda particip�rii la `edindele consiliului local a consilierilor 
locali;  



k) num�r� voturile `i consemneaz� rezultatul vot�rii, pe care îl prezint� pre`edintelui de `edind� sau, 
dup� caz, înlocuitorului de drept al acestuia;  
l) informeaz� pre`edintele de `edind� sau, dup� caz, înlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la 
cvorumul `i la majoritatea necesare pentru adoptarea fiec�rei hot�râri a consiliului local;  
 
m) asigur� întocmirea dosarelor de `edind�, legarea, numerotarea paginilor, semnarea `i `tampilarea 
acestora;  
n) urm�re`te ca la deliberarea `i adoptarea unor hot�râri ale consiliului local s� nu ia parte consilierii 
locali care se încadreaz� în dispozidiile art. 228 alin. (2) din Codul administrativ; informeaz� 
pre`edintele de `edind�, sau, dup� caz, înlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situadii `i 
face cunoscute sancdiunile prev�zute de lege în asemenea cazuri;  
o) certific� conformitatea copiei cu actele originale din arhiva UAT;  
p) alte atribudii prev�zute de lege sau îns�rcin�ri date prin acte administrative de consiliul local sau de 
primar, dup� caz. 
 
Alte atribu�ii stabilite de Codul administrativ: 
a) transmite judec�toriei în a c�rei raz� teritorial� se afl� circumscripdia electoral� pentru care au avut 

loc alegeri documentele doveditoare în termenul prev�zut de lege, în vederea valid�rii mandatelor 
consilierilor locali declaradi ale`i (art. 114 alin. (4)); 

b) informeaz� consilierii locali declaradi ale`i cu privire la validarea mandatelor lor, supleandii acestora 
cu privire la invalidarea mandatelor consilierilor locali declaradi ale`i `i partidele politice sau 
organizadiile cet�denilor apardinând minorit�dilor nadionale. Încheierea judec�toriei prin care sunt 
invalidate mandatele este comunicat� `i respectivilor consilieri locali declaradi ale`i (art. 114 alin. 
(5)); 

c) transmite judec�toriei în a c�rei raz� teritorial� se afl� circumscripdia electoral� pentru care au avut 
loc alegeri `i prefectului declaradiile semnate de consilierii locali declaradi ale`i, care au renun�at la 
mandat, în termenul prev�zut de lege (art. 115 alin. (2)); 

d) comunic� consilierilor locali ale c�ror mandate au fost validate data `i ora `edindei privind 
ceremonia de constituire convocat� de prefect, care are loc la sediul consiliului local (art. 116 alin. 
(3)); 

e) p�streaz� dosarul de constituire a consiliului local (art. 117 alin. (2)); 
f) transmite judec�toriei documentele care i-au fost puse la dispozidie în cadrul termenului legal, 

precum `i o adres� de informare prin care propune validarea supleandilor care au depus documentele 
prev�zute la art. 114 alin. (2) din Codul administrativ sau, dup� caz, invalidarea supleandilor care nu 
au depus aceste documente (art. 119 alin. (4)); 

g) transmite de îndat� confirm�rile primite judec�toriei în a c�rei raz� teritorial� se afl� circumscripdia 
electoral� pentru care au avut loc alegeri în vederea valid�rii mandatelor consilierilor locali declaradi 
ale`i, în condidiile art. 114, sau a valid�rii mandatelor supleandilor, în condidiile art. 119 sau art. 122 
din Codul administrativ (art. 121 alin. (3)); 

h) transmite prefectului, sub semn�tura sa, evidenda prezendei consilierilor locali la convoc�rile pentru 
`edindele care nu s-au putut desf�`ura din lipsa cvorumului, în termen de 3 zile de la data 
convoc�rii. Evidenda transmis� prefectului precizeaz� `i situadiile în care, urmare a ultimei absende, 
a intervenit cazul de încetare de drept a mandatului prev�zut la art. 204 alin. (2) lit. e) din Codul 
administrativ (art. 134 alin. (6)); 

i) redacteaz� proiectul ordinii de zi, ca anex� la documentul de convocare la propunerea primarului 
sau a consilierilor locali, dup� caz, în condidiile legii (art. 135 alin. (1)); 

j) înregistreaz� �i transmite proiectele de hot�râri ale consiliului local însodite de referatele de aprobare 
ale acestora `i de alte documente de prezentare `i de motivare: 

• compartimentelor de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului în vederea 
analiz�rii `i întocmirii rapoartelor de specialitate;  

• comisiilor de specialitate ale consiliului local în vederea dezbaterii `i întocmirii avizelor; 
(art. 136 alin. (3)); 

k) asigur� îndeplinirea condidiilor prev�zute de lege pentru proiectul de hot�râre înscris pe ordinea de 
zi `i aduce la cuno`tinda consiliului local cazul neîndeplinirii acestora înainte de adoptarea ordinii de 
zi (art. 136 alin. (9)); 

l) semneaz� al�turi de pre�edintele de �edin�� procesul-verbal al �edin�ei consiliului local, asumându-
�i responsabilitatea veridicit��ii celor consemnate (art. 138 alin. (13) �i (14)); 



m) supune spre aprobare procesul-verbal al �edin�ei anterioare a consiliului local (art. 138 alin. (15)); 
n) numeroteaz� �i sigileaz� împreun� cu pre�edintele de �edin�� dosarul special al �edin�ei respective 

dup� aprobarea procesului-verbal (art. 138 alin. (16)); 
o) afi`eaz� la sediul prim�riei `i public� pe pagina de internet a unit�dii/subdiviziunii administrativ-

teritoriale o copie a procesului-verbal al `edindei, în termen de 3 zile de la data aprob�rii procesului-
verbal al `edindei (art. 138 alin. (17)); 

p) contrasemneaz� pentru legalitate hot�rârile consiliului local. Secretarul general al 
unit�dii/subdiviziunii administrativ-teritoriale nu contrasemneaz� hot�rârea în cazul în care 
consider� c� aceasta este ilegal�. În acest caz, în urm�toarea `edind� a consiliului local, depune în 
scris `i expune în fada acestuia opinia sa motivat�, care se consemneaz� în procesul-verbal al 
`edindei (art. 140); 

q) sesizeaz� instanda de contencios administrativ cu privire la cazurile de dizolvare a consiliului local 
(art. 143 alin. (2)); 

r) rezolv� problemele curente ale comunei, cu respectarea competendelor `i atribudiilor ce îi revin, 
potrivit legii (art. 147 alin. (1)); 

s) elaboreaz� referatul de încetare a mandatului primarului înainte de termen �i îl transmite prefectului 
în termen de 10 zile de la data intervenirii situadiei de încetare de drept a mandatului primarului (art. 
160 alin. (7) �i (8)); 

t) comunic� prefectului actele administrative cu caracter normativ �i individual (hot�rârile consiliului 
local �i dispozi�iile primarului) în cel mult 10 zile lucr�toare de la data adopt�rii, respectiv emiterii. 
Hot�rârile consiliului local se comunic� primarului. Comunicarea, însodit� de eventualele obiecdii 
motivate cu privire la legalitate, se face în scris `i se înregistreaz� într-un registru special destinat 
acestui scop. Hot�rârile `i dispozidiile se aduc la cuno`tinda public� `i se comunic�, în condidiile 
legii. Hot�rârile `i dispozidiile, documentele `i informadiile financiare, precum `i alte documente 
prev�zute de lege se public�, pentru informare, în format electronic `i în monitorul oficial local (art. 
197); 

u) înmâneaz� legitima�ia primarului dup� depunerea jur�mântului de c�tre acesta (art. 206 alin. (1)); 
v) înmâneaz� legitima�ia viceprimarului dup� alegerea acestuia (art. 206 alin. (2)); 
w) îndepline`te funcdia de ordonator principal de credite pentru activit�dile curente în condi�iile legii 

(art. 243 alin. (2)); 
x) comunic� o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum `i 

oficiului de cadastru `i publicitate imobiliar�, în a c�rei circumscripdie teritorial� defunctul a avut 
ultimul domiciliu: 
1) în termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, în situadia în care decesul a survenit în 
localitatea de domiciliu;  
2) la data lu�rii la cuno`tind�, în situadia în care decesul a survenit pe raza altei unit�di administrativ-
teritoriale;  
3) la data primirii sesiz�rii de la oficiul teritorial, în a c�rei raz� de competend� teritorial� se afl� 
imobilele defuncdilor înscri`i în c�rdi funciare înfiindate ca urmare a finaliz�rii înregistr�rii 
sistematice. (art. 243 alin. (3)); 

y) îndepline�te, la cererea p�rdilor, acolo unde nu funcdioneaz� birouri ale notarilor publici urm�toarele 
acte notariale: 

1) legalizarea semn�turilor de pe înscrisurile prezentate de p�rdi, în vederea acord�rii de c�tre 
autorit�dile administradiei publice locale de la nivelul comunelor `i ora`elor a beneficiilor de 
asistend� social� `i/sau serviciilor sociale;  
2) legalizarea copiilor de pe înscrisurile prezentate de p�rdi, cu excepdia înscrisurilor sub 
semn�tur� privat�. (art. 243 alin. (8)). 

Activități juridice 

• asigur� consultadii cu caracter juridic în toate domeniile dreptului; 
• întocme`te proiecte de hot�râri în vederea supunerii spre adoptare Consiliului local; 
• asigur�, prin acordarea de asistend� juridic�, cadrul legal necesar pentru activitatea 

compartimentelor din cadrul prim�riei; 
• asigur�, în condidiile legii, reprezentarea Consiliului local `i al primarului în fada instandelor 

judec�tore`ti sau a altor organe de jurisdicdie, a organelor de urm�rire penal�, a notarilor publici, 
precum `i în reladiile cu alte persoane juridice `i fizice; 

• avizeaz� legalitatea actelor care pot angaja r�spunderea patrimonial� a Consiliului local `i, dup� 
caz, particip� la negocierea `i redactarea acestora; 



• cerceteaz� `i soludioneaz� scrisorile, sesiz�rile `i reclamadiile cet�denilor în spiritul prevederilor 
legale, adresate Consiliului local `i repartizate de conducere; 

• dine evidenda operativ� a tuturor cauzelor aflate în curs de judecat� `i urm�re`te asigurarea 
reprezent�rii în fada instandei; 

• avizeaz� contractele economice, actele adidionale `i alte acte de gestiune care implic� r�spundere 
juridic�, contrasemnând pentru legalitate aceste acte administrative de gestiune; 

• acord� asistend� de specialitate `i îndrumare la organizarea concursurilor sau examenelor pentru 
ocuparea posturilor vacante; 

• asigur� evidenda, p�strarea, conservarea `i arhivarea documentelor privind activitatea proprie; 
• particip� în comisiile constituite pentru aplicarea Legii nr. 18/1991 `i Legii nr. 10/2001, în cele de 

achizidii publice, licitadii, concesiuni. 
 

CAPITOLUL III  –  PATRIMONIUL  
 
Art. 12. – Patrimoniul Comunei Oltina este alc�tuit din bunurile mobile �i imobile care apar�in 
domeniului public al localit��ii, domeniului privat al acesteia, 1a care se adaug� drepturile �i obliga�iile 
cu caracter patrimonial. 
Art. 13. – Bunurile  ce  fac  parte  din  domeniul  public  sunt  inalienabile,  imprescriptibile  �i 
insesizabile.  
Art. 14. – Domeniul privat este alc�tuit din bunuri mobile �i imobile, ce nu apar�in domeniului public, 
dobândite prim modalit��ile prev�zute de lege.  
Art. 15. – Consiliul local al Comunei Oltina hot�r��te ce bunuri apar�inând domeniului public sau 
privat s� fie date în administrarea regiilor autonome �i institu�iilor publice, s� fie concesionate ori 
închiriate. 
Art. 16. – Consiliul local hot�r��te cu privire la cump�rarea �i vânzarea bunurilor ce fac parte din 
domeniul privat al localit��ii, în condi�iile legii, având obliga�ia inventarierii acestora.  
Art. 17. – Consiliul   local poate da în folosin�� gratuit�, pe termen limitat, imobile din patrimoniul lui 
societ��ilor �i institu�iilor de utilitate public� sau de binefacere, recunoscute ca persoane juridice, în 
scopul îndeplinirii unor activit��i care  satisfac  cerin�ele cet��enilor din comun�. 
 
CAPITOLUL IV  –  BUGETUL  �I  ADMINISTRAREA  ACESTUIA  
 
Art. 18. – Finan�ele Comunei Oltina se administreaz� în condi�iile prev�zute de lege, în conformitate cu 
principiile autonomiei locale, anualit��ii, specializ�rii bugetare �i echilibrului. 
Art. 19. – Bugetul Comunei Oltina se elaboreaz�, se aprob�, �i se execut� în condi�iile legii. 
Art. 20. – Impozitele �i taxele locale se stabilesc de c�tre Consiliul local al Comunei Oltina, în limitele 
�i condi�iile legii, 
Art. 21. – Bugetul local este alc�tuit din venituri proprii ob�inute din taxe �i impozite locale, din 
transferuri   de   la  bugetul   de   stat,   fonduri   cu   destina�ie   special�,   venituri   ob�inute   din 
împrumuturi inteme �i exteme, precum �i din alte surse. 
 
CAPITOLUL V  – STRUCTURA  ORGANIZATORIC� si ATRIBUTII 
 
Art. 22. – Aparatul de specialitate al primarului Comunei Oltina este organizat pe compartimente, 
conform organigramei aprobate de Consiliul local. Primarul, viceprimarul, secretarul general al 
comunei �i aparatul de specialitate al primarului constituie Prim�ria, institu�ie public� cu activitate 
permanent� care aduce la îndeplinire efectiv� hot�rârile Consiliului local �i solu�ioneaz� problemele 
curente ale Comunei Oltina. 
Art. 23. – Întreaga   activitate   a   prim�riei   este   organizat�   �i   condus�   de   c�tre   primar, 
compartimentele  fiind  subordonate  direct  primarului,  viceprimarului  sau  secretarului  general care 
asigur�  �i  r�spund  de  realizarea  atribu�iilor  ce  revin  acestora  în  condi�ii  de  legalitate  �i eficien��.  
Art. 24. – Prim�ria Comunei Oltina este structurat� pe compartimente. 
Art. 25. – Compartimentele  nu  au  personalitate  juridic�  administrativ�  distinct�  de  cea  a 
autorit��ilor în numele c�rora ac�ioneaz�.  
 
 
 



Art. 26. – Primarul conduce, îndrum� �i controleaz� activitatea compartimentelor func�ionale din cadrul 
Prim�riei, conform atribu�iilor prev�zute de lege. Viceprimarul �i secretarul îndrum� compartimentele 
func�ionale conform atribu�iilor pe care le au potrivit legii �i delegate de c�tre primar.  
Art. 27. – Aparatul propriu al Primarului Comunei Oltina are urm�toarea structur� organizatoric�: 
   

1. Cabinet primar; 
2. Compartiment Relatii cu publicul 
3. Compartimentul Buget, Finan�e, Impozite �i taxe locale, Resurse Umane 
4. Compartimentul Achizi�ii publice �i Urbanism; 
5. Compartimentul Registru Agricol �i Cadastru; 
6. Compartimentul Asisten�� Social; 
7.  Compartimentul Stare Civil� si Autoritate Tutelara ; 
8. Compartimentul Administrativ; 
9. Compartimentul Poli�ie Local�; 
10. Secretar general al comunei. 
11. Compartiment  S.V.S.U. 

 
Art. 28. – Activit��ile specifice compartimentelor func�ionale ale aparatului de specialitate din cadrul 
Prim�riei Comunei Oltina sunt urm�toarele: 
 
1. CABINET PRIMAR 
Se subordoneaz� direct Primarului Comunei. 
 
ATRIBU�II: 
 
▪ asigur� consilierea Primarului pe probleme specifice; 
▪ particip� �i coordoneaz� activitatea privind elaborarea documentelor specifice; 
▪ reprezint� prin delegare Primarul comunei la activit��ile specifice, precum �i la întâlnirile cu 

reprezentan�ii structurilor cu atribu�ii similare; 
▪ asigur� fundamentarea complex� a deciziilor de conducere; 
▪ realizeaz� materiale documentare pentru problemele complexe ce necesit� o documenta�ie 

voluminoas�; 
▪ întocme�te notele de prezentare a unor lucr�ri/documente pentru a fi prezentate Primarului comunei; 
▪ analizeaz� �i sintetizeaz� informa�iile referitoare la activitatea compartimentelor; 
▪ colecteaz� �i prelucreaz� date în vederea inform�rii eficiente a Primarului; 
▪ men�ine leg�tura cu aparatul executiv al Prim�riei, precum �i cu alte institu�ii din administra�ia 

public�; 
▪ studiaz� �i î�i însu�e�te con�inutul actelor normative care reglementeaz� activitatea structurii; 
▪ este responsabil de programe integrare european� �i proiecte dezvoltare local�; 
▪ r�spunde de cunoa�terea �i aplicarea legisla�iei specifice domeniului de activitate; 
▪ r�spunde de p�strarea secretului de serviciu, a datelor �i a informa�iilor cu caracter confiden�ial 

de�inute sau la care are acces, ca urmare a execut�rii sarcinilor de serviciu; 
▪ r�spunde de îndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine �i în mod con�tiincios a 

îndatoririlor de serviciu; 
▪ se ab�ine de la orice fapt� care ar putea aduce prejudicii institu�iei; 
▪ r�spunde de realizarea la timp �i întocmai a atribu�iilor ce-i revin potrivit legii, programelor 

aprobate sau dispuse expres de c�tre conducerea institu�iei �i de raportarea asupra modului de 
realizare a acestora; 

▪ culege date �i întocme�te proiecte de hot�râre, dispozi�ii pe care le propune Primarul cu sprijinul 
Secretarului general al comunei. 

 
2. COMPARTIMENTUL BUGET, FINAN�E, IMPOZITE �I TAXE LOCALE, RESURSE 

UMANE 
Se subordoneaz� direct Primarului comunei 

 
 
 



ATRIBU�II: 
 
Contabilitate  

• fundamenteaz� pe baza unor studii �i întocme�te anual, la termenele prev�zute de lege, pe baza 
propunerilor venite din partea unit��ilor din subordine, proiectul bugetului local al Comunei, 
asigurând prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite �i consiliului 
local, în vederea aprob�rii bugetului anual; 

• întocme�te  proiectul  de  buget  pentru  institu�iile  de  subordonare  local�,  pe  baza  datelor 
prezentate  de  ace�tia  �i  a  indicatorilor  de  baz�,  anual  �i  ori  de  câte  ori  au  loc  corec�ii  �i 
rectific�ri  de  buget  pentru  întocmirea  bugetului  local  al  Comunei  în  vederea  supunerii 
aprob�rii   ordonatorului   principal   de   credite   sau   Consiliului   local,   dup�   caz,   potrivit 
reglement�rilor în vigoare; 

• centralizeaz� �i verific� propunerile institu�iilor din subordine privind realitatea, 1egalitatea �i   
oportunitarea efectu�rii vir�rilor de credite între capitole sau între subdiviziunile clasifica�iei 
bugetare în vederea supunerii spre aprobare ordonatorului principal de credite sau Consiliului local, 
dup� caz, potrivit reglement�rilor în vigoare; 

• transmite bugetul aprobat fiec�rei unit��i bugetare de subordonare local�, anual �i dup� caz dup� 
rectific�rile �i corec�iile efectuate la bugetul local; 

• lunar,  prime�te conturile de execu�ie ale unit��ilor bugetare, pe care le verific�, le analizeaz� �i le 
centralizeaz�, întocmind execu�ia bugetului local cu încadrarea în prevederile bugetare; 

• trimestrial prime�te d�rile de seam� trimestriale ale unit��ilor de subordonare local�, pe care le 
verific� în vederea centraliz�rii; 

• trimestrial,  întocme�te darea de seam� contabil�; 
• anual  întocme�te  contul  de  încheiere  a  exerci�iului  bugetar  pe  care  îl  supune  aprob�rii 

Consiliului local; 
• lunar �i de câte ori este nevoie, prime�te cererile de alimentare a conturilor de la unit��ile de 

subordonare local�, analizeaz� structura acestora �i propune alimentarea conturilor în func�ie de 
prevederea bugetar�; 

• lunar  �ine  eviden�a  execu�iei  obiectivelor  de  investi�ii  aprobate  pe  categorii  de  surse  �i 
întocme�te contul de execu�ie; 

• întocme�te dispozi�ii bugetare de repartizare a creditelor bugetare �i ordine de plat� pentru pl��ile ce 
se efectueaz� c�tre ordonatorii ter�iari de credite, pe care le transmite trezoreriei, pe baz� de 
centralizator înso�it de not� justificativ� privind solicitarea de cote �i sume defalcate din unele 
categorii de venituri de la bugetul de stat pentru echilibrarea bugetului; 

• arhiveaz� �i gestioneaz�, conform prevederilor legale, toate  dosarele  ce �in de fundamentarea, 
elaborarea, aprobarea �i execu�ia bugetului local; 

• întocme�te documentele  de  plat�  �i  efectueaz�  înregistr�rile  în  contabilitatea  proprie  a 
opera�iunilor de încas�ri �i pl��i, potrivit prevederilor legale; 

• �ine  eviden�a contabil�  sintetic�  �i  analitic� a tuturor conturilor, inclusiv a materialelor, a 
mijloacelor fixe �i a obiectelor de inventar, a bunurilor apar�inând domeniului public �i privat; 

• �ine eviden�a contabil� a cheltuielilor aferente bugetului local, autofinan�ate, a conturilor din afara 
bugetului local; 

• �ine eviden�a contabil� a garan�iilor materiale; 
• �ine eviden�a contabil� a disponibilului în lei �i în valut� existent în conturile de la b�ncile 

comerciale; 
• supravegheaz� încadrarea în plafoanele de cheltuieli  �i  realizarea  acestora  cu respectarea 

prevederilor legale; 
• încaseaz� �i depune, pe baz� de foi de v�rs�mânt, pe baz� de fil� cec, sumele în numerar; achitarea 

salariilor �i a altor drepturi prin casierie; 
• întocme�te dispozi�iile de plat� �i încasare, privind acordarea în numerar de avansuri spre decontare, 

precum �i urm�rirea decont�rii acestora; 
• întocme�te dispozi�iile pentru ridic�ri de sume din trezorerie, respectând plafoanele de pl��i, 

conform legisla�iei în vigoare; 
• zilnic verific� registrul de cas�; 
• �ine eviden�a  creditelor  bugetare,  angajamentelor bugetare  globale,  1egale  �i  a pl��ilor  de cas�; 



• lunar întocme�te balan�a debitori-furnizori, balan�a materialelor, obiectelor de  inventar  �i mijloace 
fixe; 

• lunar întocme�te registrele contabile obligatorii; 
• lunar întocme�te execu�ia bugetar� a Prim�riei pe articole de cheltuieli; 
• lunar întocme�te  �i  verific� balan�a lunar� de  verificare,  avându-se  în vedere  concordan�a dintre 

conturile analitice �i sintetice; 
• întocme�te darea de seam� trimestrial� a Prim�riei; 
• particip� la ac�iuni de inventariere a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de inventar, 

mijloacelor b�ne�ti ori de câte ori este nevoie; 
• anual înregistreaz� în registrul inventar rezultatul inventarului; 
• urm�re�te execu�ia bugetului propriu în vederea respect�rii prevederilor  �i  destina�iilor aprobate; 
• face propuneri fundamentate de modificare, virare a prevederilor bugetare pe  structura clasifica�iei 

bugetare; 
• arhiveaz� anual documentele contabile potrivit prevederilor legale. 
•  
Impozite și Taxe  
• organizeaz�,  îndrum�  �i  urm�re�te:  primirea,  verificarea,  operarea  în  baza  de  date  �i arhivarea 

declara�iilor de impunere pentru impozite �i taxe locale; 
• r�spunde  de  întocmirea  �i  realizarea programului  de  control  fiscal  privind  impozitele  �i taxele 

locale; 
• propune în condi�iile legii m�suri pentru solu�ionarea obiec�iunilor �i contesta�iilor împotriva actelor 

de  control  �i  de  impunere,  care  au ca obiect constatarea �i  stabilirea impozitelor  �i taxelor  
locale,   a  accesoriilor  acestora,  întocmite  de  organele  de   specialitate   din  cadrul 
compartimentului; 

• organizeaz� activitatea de eliberare a certificatelor fiscale privind impozitele �i taxele locale; 
• analizeaz� dup� fiecare termen de plat�, pe baza eviden�ei analitice, 1ista debitorilor persoane fizice  

�i juridice,  care  înregistreaz� restan�e  la  plata  impozitelor  �i  taxelor  locale  �i  începe procedura 
de recuperare a crean�elor bugetare în conformitate cu prevederile legale; 

• verific� �i avizeaz� efectuarea compens�rilor �i restituirilor de impozite �i taxe; 
• verific�  �i  analizeaz�  dosarele  depuse  de  contribuabili  persoane  fizice  �i juridice  conform 

legisla�iei  în  vigoare,  prin  care  se  solicit�  acordarea  unor  înlesniri  la  plata  impozitelor  �i 
taxelor  locale  �i  întocme�te  raportul  de  specialitate  pe  care  îl  înainteaz�  spre  aprobare 
Consiliului Local; 

• stabile�te  �i   aplic�  m�surile  ce   se   impun  pentru  ini�ierea  unor  ac�iuni  referitoare   la 
respectarea    disciplinei    financiare,    descoperirea,    impunerea    �i    atragerea    de    venituri 
suplimentare   la  bugetul   local,   inclusiv   prin   m�suri   de   executare   silit�   a  unit��ilor  �i 
persoanelor care nu-�i achit� în termen obliga�iile fiscale; 

• organizeaz�  arhivarea  �i  p�strarea  dosarelor  fiscale  �i  celorlalte  documente  referitoare  la 
depunerea �i încasarea debitelor; 

• colaboreaz�  cu  celelalte  compartimente  ale  Prim�riei,  cu  societ��ile  bancare  �i  cu  alte 
institu�ii, în vederea încas�rii impozitelor �i taxelor locale datorate de contribuabilii persoane 
juridice; 

• execut�  silit  debitorii  care  nu  î�i  pl�tesc  de  bun�voie  obliga�iile  datorate  bugetului  local, 
întocmind pentru acesta documentele necesare, conform actelor normative în vigoare; 

• aduce la cuno�tin�a conducerii �i informeaz� organele abilitate ori de câte ori constat� fapte care 
constituie infrac�iuni confom prevederilor legale; 

• identificarea   sediului   sau   domiciliului   debitorilor,  cu   sprijinul   organelor   de   poli�ie, 
Registrului Comer�ului sau a instan�elor; 

• identificarea conturilor bancare sau a locurilor de munc� ale debitorilor, cu ajutorul b�ncilor �i a 
Inspectoratului Teritorial de Munc�, pentru efectuarea popririlor pe salarii sau pe conturile bancare; 

• aplicarea procedurilor  execut�rii  silite  prev�zute  de  actele  normative  în  vigoare  pentru 
recuperarea debitelor restante de la persoane fizice sau juridice, prin: soma�ii emise, popriri în b�nci 
sau pe salarii; 

• efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor. 
 



Casierie  

• efectueaz� opera�iile de încas�ri �i pl��i prin casierie; 
• eviden�iaz�  încas�rile  �i  pl��ile  în  numerar prin  registrul  de  cas�,  pe  baza  documentelor 

justificative; 
• depune la trezorerie pe baz� de dispozi�ie sumele intrate în casierie; 
• efectueaz�  opera�iile  de  încas�ri  a  impozitelor  �i  taxelor  locale,   amenzi,  venituri  din 

concesiuni �i chirii, imputa�ii, taxe judiciare �i notariale; 
• eviden�iaz� încas�rile  �i  pl��ile  în  numerar prin  registrul  de  cas�,  pe  baza  documentelor 

justificative; 
• face plata salariilor personalului aparatului propriu de specialitate, serviciilor publice locale, 

asisten�ilor personali, consilierilor locali, celor ce presteaz� activit��i prin conven�ii, contracte 
temporare, alte categorii de contracte ori alte cheltuieli dispuse de ordonatorul de credite �i contabil; 

• �ine eviden�a documentelor de plat� a salaria�ilor �i colaboratorilor, atât în form� scris�, cât �i în 
sistem informatic; 

• efectueaz� pl��ile beneficiarilor de presta�ii sociale; 
• întocme�te situa�iile în vederea ridic�rii drepturilor b�ne�ti pentru categoriile de beneficiari în 

domeniul asisten�ei sociale, precum �i alte categorii, potrivit legii; 
• emite tuturor contribuabililor chitan�e doveditoare pentru sumele încasate cu înscrierea lizibil� a 

datelor completate, f�r� prescurt�ri, conform rubrica�iilor documentelor întocmite; 
exercit� orice alte atribu�ii din domeniul de activitate prev�zute de legisla�ia în vigoare. 
 

Resurse umane 

• colaboreaz� cu compartimentele de specialitate din cadrul Prim�riei în vederea întocmirii 
proiectelor de hot�râri privind organigrama, statul de func�ii, statul de personal �i fi�ele de evaluare 
a posturilor;  

• colaboreaz� cu Agen�ia Na�ional� a Func�ionarilor Publici în vederea transmiterii datelor personale 
ale func�ionarilor  publici, precum �i func�iile publice vacante sau modific�rile intervenite în situa�ia 
func�ionarilor publici;  

• �ine eviden�a cursurilor de perfec�ionare la  care  particip�  angaja�ii  Prim�riei; 
• întocme�te, la solicitarea primarului, statistici, sinteze, analize   �i   inform�ri referitoare la actele 

administrative ce �in de resursele umane; 
• asigur� elaborarea strategiei �i politicii de resurse umane pe func�ii  publice, func�ii de specialitate �i 

meserii pentru serviciile Prim�riei; 
• asigur� si urm�re�te integrarea noilor angaja�i, efectueaz� controlul respect�rii disciplinei muncii; 
• asigur� crearea b�ncii de date privind eviden�a personalului, atât a func�ionarilor publici, cât �i a 

personalului contractual;  
• asigur� implementarea �i aplicarea statutului func�ionarilor publici; 
• efectueaz� opera�iunile privind încadrarea, redistribuirea, deta�area, pensionarea, încetarea 

contractului de munc� �i sanc�ionarea disciplinar�, atât a func�ionarilor publici, cât �i a personalului 
contractual;  

• fundamenteaz� cheltuielile de personal �i  transmite Compartimentului contabilitate fondul de 
salarii necesar pentru înscrierea acestuia în bugetul local; 

• urm�re�te întocmirea fi�elor posturilor pentru func�ionarii publici �i personalul contractual din 
cadrul Prim�riei �i asigur� gestionarea acestora; 

• îndepline�te formalit��ile necesare pentru încheierea, modificarea, suspendarea sau încetarea 
contractelor de munc� �i completeaz� REVISAL, în  conformitate  cu prevederile Codului muncii �i 
ale altor acte normative specifice; 

• întocme�te dosare de pensie pentru limit� de vârst� �i vechime, precum �i pentru pensionarea pe 
motiv de boal� �i le transmite în timp util;  

• controleaz�  prezen�a  la  serviciu  a  salaria�ilor  Prim�riei  �i  face  propuneri  de sanc�ionare 
disciplinar� a celor vinova�i; 

• întocme�te la sfâr�itul anului în curs planificarea concediilor de odihn� pentru anul urm�tor, în 
colaborare cu celelalte servicii �i urm�re�te efectuarea acestora conform planific�rii; 

• asigur�   întocmirea   �i   gestionarea   fi�elor   de   evaluare   a   posturilor   pentru func�ionarii 
publici �i personalul contractual din Prim�rie; 



• întocme�te   d�rile  de   seam�  statistice   din  domeniul   s�u  de   activitate   �i   le transmite 
institu�iilor interesate; 

• întocme�te statul de personal în baza statului de func�ii aprobat; 
• asigur�   aplicarea   sistemului   de   salarizare   în  vigoare,   completat   cu   actele normative  ce  

apar  pe  parcurs,  în  concordan��  cu  structura  organizatoric�  �i num�rul de posturi aprobat de 
Consiliul local; 

• r�spunde de organizarea examenelor �i concursurilor pentru încadrarea în munc� �i  avansarea  în  
grade,  trepte  superioare  sau  func�ii  de  conducere,  precum  �i pentru verificarea îndeplinirii 
condi�iilor de angajare, preg�tire �i avansare;  

• conduce la zi registrul de eviden��  a persoanelor împuternicite de Primarul comunei s�  constate   si 
s� aplice sanc�iuni contraven�ionale, precum �i a legitima�iilor întocmite �i eliberate în acest scop; 

• îndepline�te orice alte atribu�ii date în sarcina sa de c�tre primar. 
 
3. COMPARTIMENTUL ACHIZI�II PUBLICE �I URBANISM 
Se subordoneaz� direct Primarului comunei 
 
ATRIBU�II: 
 
Achiziții publice 

▪ elaborarea programului anual al achizidiilor publice pe baza necesit�dilor `i priorit�dilor identificate 
la nivelul institudiei, în funcdie de fondurile aprobate `i de posibilit�dile de atragere a altor fonduri;  

▪ realizarea punerii în corespondend� cu sistemul de grupare `i codificare utilizat în Vocabularul 
comun al achizidiilor publice (CPV), a produselor, serviciilor `i lucr�rilor ce fac obiectul 
contractelor de achizidie public�; 

▪ efectuarea test�rii piedei privind predurile practicate de operatorii economici în vederea efectu�rii 
achizidiilor ce fac obiectul cump�r�rii directe; 

▪ asigurarea întocmirii documentadiei de atribuire pentru procedurile de achizidii pe baza caietului de 
sarcini, precum `i a documentadiei primite de la compartimentele care solicit� demararea procedurii; 

▪ întocmirea referatului pentru constituirea comisiilor de evaluare a ofertelor privind bunurile, 
serviciile `i lucr�rile ce vor constitui obiectul unei achizidii publice `i îl supune aprob�rii conducerii; 

▪ asigurarea particip�rii cu membrii comisiei la deschiderea ofertelor `i a altor documente care 
însodesc oferta, verific� îndeplinirea criteriilor de calificare de c�tre ofertandi/candidadi, realizeaz� 
selecdia conform procedurii care se aplic�; 

▪ elaborarea notelor de fundamentare `i notelor justificative în cadrul aplic�rii procedurilor de 
achizidii, solicitarea ofertelor pentru testarea piedei, asigurarea primirii ofertelor, înregistrarea `i 
p�strarea lor, întocmirea proceselor-verbale ale comisiilor `i a hot�rârilor de licitadii, prin încheierea 
contractelor de achizidie public�, constituirea `i p�strarea dosarului achizidiei;  

▪ asigur� activitatea de informare a operatorilor care solicit� documentadia de atribuire/selectare, 
r�spunde în mod clar, complet `i f�r� ambiguit�di la solicit�rile de clarific�ri, r�spunsurile însodite 
de întreb�rile aferente transmidându-le c�tre todi operatorii economici care au obdinut documentadia 
de atribuire; 

▪ elaboreaz� împreun� cu responsabilul pe problemele juridice `i transmite la Consiliul Nadional de 
Soludionare a Contestadiilor punctul de vedere al autorit�dii contractante în cazul existendei unei 
contestadii `i duce la îndeplinire m�surile impuse Autorit�dii contractante de c�tre CNSC;  

▪ opereaz� modific�ri sau complet�ri ulterioare în programul anual al achizidiilor, când situadia o 
impune, cu aprobarea conduc�torului institudiei `i avizul Compartimentului economic;  

▪ asigur� respectarea obligadiei de a derula procedurile de atribuire a contractelor de achizidii publice, 
utilizând Sistemul Electronic de Achizidii Publice (SEAP-SICAP), în procentul stabilit prin 
legisladia în materie; 

▪ întocme`te, transmite `i r�spunde de corespondenda ce se deruleaz� cu operatorii economici, pe 
parcursul aplic�rii procedurilor, în fiecare etap�; 

▪ asigur� arhivarea documentelor create în compartiment `i predarea acestora la arhiva institudiei în 
baza nomenclatorului, conform Legii Arhivelor Na�ionale nr. 16/1996, cu modific�rile �i 
complet�rile ulterioare. 

 
 

 



 

Urbanism 

▪ gestioneaz� Planul Urbanistic General (P.U.G.) al Comunei Oltina; 
▪ ini�iaz� �i propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hot�râri la nivel de Planuri 

Urbanistice Zonale (P.U.Z.) �i Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.); 
▪ elaboreaz� �i asigur� prezentarea �i promovarea documenta�iilor urbanistice la nivel de Planuri 

Urbanistice Zonale (P.U.Z.) �i Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.); 
▪ particip� la rezolvarea reclama�iilor �i a sesiz�rilor persoanelor fizice sau juridice referitoare la 

domeniul (obiectul) de activitate; 
▪ emite în baza documenta�iilor de urbanism, aprobate de organele competente, certificate de 

urbanism �i autoriza�ii de construire, conform competen�elor; 
▪ identific� posibilit��i �i avanseaz� propuneri pentru dezvoltarea urbanistic� a Comunei; 
▪ um�re�te realizarea lucr�rilor de construc�ii autorizate, verific� în teren declara�ia de începere a 

lucr�rilor, asigurând reprezentare la recep�ia de finalizare a lucr�rilor respective; 
▪ particip� la �edin�ele Consiliului local, la Comisia de specialitate �i asigur� informa�iile solicitate; 
▪ întocme�te �i prezint� materiale, rapoarte referitoare la activitatea compartimentului; 
▪ colaboreaz� cu toate compartimentele din cadrul institu�iei, implicate în activitatea de urbanism; 
▪ execut� în permanen�� controale privind respectarea disciplinei în construc�ii; 
▪ controleaz� respectarea normelor privind autorizarea construc�iilor; 
▪ rezolv� �i r�spunde în scris la sesiz�rile �i audien�ele cet��enilor referitoare la semnalarea cazurilor 

de abatere privind disciplina în construc�ii; 
▪ ac�ioneaz� pentru prevenirea cazurilor de indisciplin� în construc�ii prin avertizarea cet��enilor care 

inten�ioneaz� s� execute lucr�ri f�r� ob�inerea prealabil� a avizelor �i autoriza�iilor de construc�ii; 
▪ verific� �i ia m�surile care se impun privind obliga�iile �antierelor de construc�ii, în conformitate cu 

prevederile Legii nr. 50/1991 privind autorizarea execut�rii lucr�rilor de construc�ii, cu modific�rile 
�i complet�rile ulterioare; 

▪ particip� împreun� cu alte organe specializate la verificarea amplas�rii construc�iilor provizorii de 
pe domeniul public, luând m�surile legale ce se impun (amend�, desfiin�are, demolare); 

▪ întocme�te soma�ii �i procese-verbale de contraven�ie persoanelor fizice sau juridice care încalc� 
prevederile legale privind disciplina în construc�ii, informând, acolo unde este cazul, Inspec�ia de 
Stat în Construc�ii; 

▪ în colaborare cu organele de poli�ie �i alte servicii publice trece la executarea în baza hot�rârilor 
judec�tore�ti definitive �i irevocabile investite cu titlu executoriu, privind cazurile de înc�lcare a 
prevederilor Legii nr. 50/1991 privind autorizarea execut�rii lucr�rilor de construc�ii, cu 
modific�rile �i complet�rile ulterioare; 

▪ întocme�te referate de specialitate în vederea elabor�rii proiectelor de dispozi�ii ale Primarului �i de 
hot�râri ale Consiliului Local specifice activit��ii serviciului; 

▪ colaboreaz� pentru realizarea activit��ii cu diferite institu�ii. 
 
4. COMPARTIMENTUL REGISTRU AGRICOL �I CADASTRU 
Se subordoneaz� direct Secretarului general al comunei 

 
ATRIBU�II: 
 
Registrul agricol 

▪ completarea �i �inerea la zi a registrului agricol scris (registru) �i în format electronic; 
▪ centralizarea datelor din registrul agricol; 
▪ opereaz� în registrul agricol modific�ri ca urmare a actelor de vânzare-cump�rare, mo�tenirilor, 

dona�iilor, schimb�rii categoriilor de folosin�� a terenurilor; 
▪ �ine eviden�a persoanelor fizice �i juridice care au terenuri în arend�, conform legii; 
▪ întocme�te �i elibereaz� adeverin�e de proprietate cu situa�ia existent� în registrul agricol; 
▪ întocme�te situa�ii statistice, d�ri de seam� statistice, situa�ii cadastrale �i alte situa�ii referitoare la 

registrele agricole �i le înainteaz� institu�iilor solicitante, conform legii; 
▪ elibereaz� copii de pe registrele agricole �i furnizeaz� date din registrele agricole, cu respectarea 

prevederilor legale; 
▪ întocme�te �i elibereaz� atestatele de produc�tor �i r�spunde de exactitatea datelor; 
▪ solu�ioneaz� cererile �i redacteaz� r�spunsurile la cererile adresate Compartimentului; 



▪ colaboreaz� cu Compartimentul financiar-contabil pentru furnizarea datelor din registrele agricole, 
pentru impunere; 

▪ întocme�te �i elibereaz� adeverin�e CI, �omaj, handicap, succesiune, burse �i alte documente privind 
registrul agricol; 

▪ face verific�ri în teren cu privire la veridicitatea datelor declarate în registrul agricol; 
▪ elibereaz� documentele necesare pentru subven�ii (APIA, motorin�, animale �i altele); 
▪ organizeaz� �i asigur� arhivarea curent� a documentelor din sfera atribu�iilor sale. 
 
Fond Funciar 

▪ verificarea dosarelor aflate în lucru; 
▪ verificarea situadiei juridice a terenurilor solicitate; 
▪ verificarea corectitudinii amplasamentor; 
▪ preg�tirea dosarelor pentru a fi analizate în cadrul `edindei Comisiei jude�ene de fond funciar;  
▪ întocmirea r�spunsurilor la diversele solicit�ri privind modul de aplicare a legilor în vigoare; 
▪ întocmirea diferitelor comunic�ri, în`tiind�ri privind m�surile stabilite de comisia local� de fond 

funciar `i hot�rârile comisiei judedene de fond funciar; 
▪ întocmirea proceselor-verbale de punere în posesie pentru terenurile agricole; 
▪ punerea efectiv� în posesie cu terenurile agricole pe raza comunei; 
▪ întocmirea r�spunsurilor la adresele diferitelor institudii (institudia prefectului, judec�torie, 

tribunalul, oficiul de cadastru, agendia domeniilor statului, polidie, etc.) privind modul de aplicare a 
Legii fondului funciar; 

▪ eliberare documente (extrase de pe planurile cadastrale, titlurile de proprietate, ordinele prefectului, 
copii de pe dosarele de fond funciar, etc.); 

▪ întocmire situadii, solicit�ri de avize, referate, procese-verbale de constatare pentru alte 
compartimente din cadrul prim�riei sau pentru alte institudii; 

▪ întocmirea situadiilor centralizatoare privind stadiul aplic�rii Legii fondului funciar. 
 

Cadastru 

▪ particip�  la  ac�iunea  de  delimitare   a  teritoriului   administrativ   al   comunei   �i   asigur� 
conservarea punctelor de hotare materializate prin borne;  

▪ efectueaz� m�sur�tori topografice pentru punerea în posesie pe amplasamentele stabilite de comisia 
local� de aplicare a Legii fondului funciar; 

▪ întocme�te fi�ele de punere în posesie; 
▪ constituie �i actualizeaz� eviden�a propriet��ilor imobiliare �i a modific�rilor acestora; 
▪ constituie �i actualizeaz� eviden�a terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat; 
▪ delimiteaz� exploata�iile agricole din teritoriul administrativ al Comunei; 
▪ urm�re�te modul în care de�in�torii de terenuri asigur� cultivarea acestora; 
▪ furnizeaz� date pentru completarea �i �inerea la zi a Registrului agricol. 
 
5. COMPARTIMENTUL ASISTEN�� SOCIALA 
Se subordoneaz� direct Secretarului general al comunei  
ATRIBU�II: 
 
Asistență socială 

• asigur�   solu�ionarea   cererii   de   acordare   a   ajutorului   social   în   termenul   stabilit   prin 
O.G. nr. 27/2002  privind  reglementarea  activit��ii  de  solu�ionare  a  peti�iilor,  cu modific�rile �i 
complet�rile ulterioare, �i Legea nr. 486/2003 pentru aprobarea O.U.G. nr. 27/2003 privind 
procedura aprob�rii tacite.  Îndrum� cet��enii  cu privire la actele necesare  �i verific� documenta�ia 
depus�; 

• urm�reste periodic respectarea condi�iilor legale pentru acordarea ajutorului social, conform Legii 
nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modific�rile �i complet�rile ulterioare;  

• asigur� efectuarea anchetelor sociale �i a referatelor sociale dispuse de Primarul Comunei Oltina; 
• prime�te �i verific� întrunirea condi�iilor legale de c�tre cererile de ajutor de urgen��; 
• întocme�te statul de plat� pentru ajutorul social; 
• prime�te, verific�, solu�ioneaz� �i p�streaz� dosarele privind plata drepturilor salariale pentru 

asisten�ii personali  ai  persoanelor  cu  handicap,  conform  Normelor  metodologice  privind 



încadrarea,  drepturile  �i  obliga�iile  asistentului  personal  al  persoanei  cu  handicap,  aprobate 
prim H.G. nr. 427/2001, cu modific�rile �i complet�rile ulterioare;  

• întocme�te, �ine  la zi  �i p�streaz� în  condi�ii  de  siguran�� c�r�ile  de  munc� ale  asisten�ilor 
personali;  

• elibereaz� adeverin�e necesare beneficiarilor de ajutor social; 
• întocme�te dosare pentru plata aloca�iei de stat pentru copiii cu vârste cuprinse între 0-7 ani; 
• realizeaz�  obiectivele  necesare  în  domeniul  prevenirii  �i  combaterii  violen�ei  în  familie, 

conform Legii nr. 217/2003, republicat�, cu modific�rile �i complet�rile ulterioare;  
• prime�te �i solu�ioneaz� cererile privind acordarea indemniza�iei de na�tere; 
• întocme�te  dosare  pentru  plata  ajutoarelor, potrivit Legii nr. 416/2001 privind venitul minim 

garantat, cu modific�rile �i complet�rile ulterioare; 
• întocme�te dosare pentru acordarea ajutorului pentru înc�lzirea locuin�ei cu energie termic� 

fumizat�  în  sistem  centralizat  �i  gaze  naturale,  conform  prevederilor  O.U.G. nr. 81/2003, 
aprobat� cu modific�ri prin Legea nr. 525/2003, cu modific�rile �i complet�rile ulterioare; 

• prime�te, verific�, solu�ioneaz� �i p�streaz� dosarele privind plata drepturilor salariale pentru 
asisten�ii persoanelor vârstnice, în condi�iile Legii nr.  17/2000, republicat�, cu modific�rile �i 
complet�rile ulterioare; 

• organizeaz� �i controleaz� activitatea stabilit� prin hot�rârile Consiliului local privind locurile 
subven�ionate  în  cadrul  programului  de  ocupare  temporar�  a  for�ei  de  munc�  din  rândul 
�omerilor, conform Legii nr. 76/2002, cu modific�rile �i complet�rile ulterioare. 

 

Autoritate tutelară 

• întocme`te dispozidii pentru minori `i interzi`i judec�tore`ti la solicitarea notarilor publici; 
• întocme`te anchete psihosociale coform art. 229 al. 2 lit. b din Legea nr. 71/2011 pentru punerea în 

aplicare a Legii nr. 287/2009 privind Codul civil cu privire la:  
o exercitarea autorit�dii p�rinte`ti asupra minorilor la desfacerea c�s�toriei sau în cazul anul�rii 

acesteia; 
o modificarea m�surilor privitoare la drepturile `i obligadiile personale `i patrimoniale dintre 

p�rindi `i copii; 
o exercitarea autorit�dii p�rinte`ti asupra minorilor din afara c�s�toriei, care au filiadia stabilit� 

fad� de ambii p�rindi; 
o stabilirea locuindei minorului în cazul în care p�rindii nu locuiesc împreun� `i nu au ajuns la 

un acord; 
o stabilirea obligadiei de întredinere `i a contribudiei datorate de fiecare p�rinte minorului, în 

cazul în care p�rindii nu se îndeleg în aceste privinde. 
• efectueaz� raport de anchet� psihosocial� la solicitarea notarilor publici conform art. 375 Cod civil 

cu privire la:  
o exercitarea autorit�dii p�rinte`ti de c�tre p�rindi; 
o stabilirea locuindei copiilor dup� divord; 
o modalitatea de p�strare a leg�turilor personale de c�tre p�rintele separat `i fiecare dintre 

copii; 
o stabilirea contribudiei p�rindilor la cheltuielile de cre`tere, educare, înv�d�tur� `i preg�tire 

profesional� a copiilor. 
• consilierea cet�denilor, în vederea întocmirii declaradiilor prev�zute de noul Cod civil, ca de 

exemplu: declaradie persoan� curator, conform dispozidiilor art. 113 Cod civil, declaradie minor de 
14 ani asistat la încheierea actului juridic, documentadie necesar� încuviind�rii cump�r�rii/donadiei 
unui bun pe numele minorului/interzisului; 

• identificarea persoanelor propozabile pentru numire de c�tre instanda de tutel� în calitate de 
tutore/curator/membru în consiliul de familie, conform dispozidiilor art. 118, 170, 125, 180 Cod 
civil; 

• efectuarea verific�rilor periodice în teren `i întocmirea de rapoarte pentru semnalarea cazurilor ce 
presupun intervendia instandei de tutel�, ca de exemplu: deces tutore, înlocuire tutore, însu`irea de 
bunuri ale minorului de c�tre tutore/p�rinte, administrare necorespunz�toare a bunurilor minorului 
sau alte cazuri care se încadreaz� în „fapte p�gubitoare pentru minor=, conform dispozidiilor art. 155 
Cod civil; 



• întocmirea inventarului bunurilor minorului/interzisului judec�toresc, conform dispozidiilor art. 140 
Cod civil, în calitate de delegat al instandei de tutel�; 

• efectuarea anchetei privind situadia, dac� actul corespunde nevoii minorului sau dac� prezint� un 
folos neîndoielnic pentru minor, conform dispozidiilor 145 Cod civil; 

• efectuarea de verific�ri pe teren pentru realizarea controlului efectiv `i continuu asupra modului în 
care tutorele `i consiliul de familie î`i îndeplinesc atribudiile cu privire la minor `i bunurile acestuia, 
prev�zut de art. 151 noul Cod civil `i sesizarea instandei de tutel� în cazurile prev�zute de art. 163 
Cod civil pentru aplicarea amenzii civile; 

• consilierea tutorilor privind darea de seam� anual�, convocarea tutorilor în fada instandei de tutel� 
prin deplas�ri la domiciliu, adrese, inclusiv prin organele de polidie; 

• consilierea tutorilor privind darea de seam� general�, convocarea tutorilor în fada instandelor de 
tutel� prin deplas�ri la domiciliu, adrese, inclusiv prin organele de polidie. 

• efectueaz� anchete sociale la solicitarea instandei de judecat�, în vederea instituirii tutelei pentru 
minori atunci când ambii p�rindi sunt, dup� caz, decedadi, necunoscudi, dec�zudi din exercidiul 
drepturilor pãrinte`ti sau li s-a aplicat pedeapsa penalã a interzicerii drepturilor pãrinte`ti, pu`i sub 
interdicdie judec�toreasc�, disp�rudi ori declaradi judec�tore`te mordi, precum `i în cazul în care, la 
încetarea adopdiei, instanda hot�r�`te c� este în interesul minorului instituirea unei tutele; 

• efectueaz� anchete sociale la solicitarea instandei judec�tore`ti, pentru a se stabili dac� o persoan� 
îndepline`te condidiile pentru a putea fi numit� tutore pentru bolnavul a c�rui punere sub interdicdie 
a fost solicitat� în instand�; 

• efectueaz� anchete sociale la solicitarea instandei de judecat� la domiciliul condamnadilor pentru a 
constata situadia familial� a acestora, întrucât au solicitat întreruperea execut�rii pedepsei; 

• efectueaz� anchete sociale la domiciliul interzi`ilor judec�tore`ti care sunt institudionalizadi în 
vederea reintegr�rii acestora în familie; 

• îndepline`te orice alte atribudii date de c�tre `eful ierarhic superior, care, prin natura lor, sunt de 
competenda sau se încadreaz� în obiectul `i atribudiile serviciului. 

 
6. COMPARTIMENTUL STARE CIVIL� SI AUTORITATE TUTELARA 
Se subordoneaz� direct Secretarului general al comunei 
 
ATRIBU�II: 
 
Stare civilă 

▪ întocme�te, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de na�tere, c�s�torie sau deces, în dublu 
exemplar, �i elibereaz� persoanelor fizice îndrept��ite certificate doveditoare privind actele �i faptele 
de stare civil� înregistrate; 

▪ înscriu men�iuni pe marginea actelor de stare civil� aflate în p�strare �i trimit comunic�ri de 
men�iuni pentru înscriere în registrele de stare civil� – exemplarul I sau, dup� caz, exemplarul II, în 
condi�iile metodologiei; 

▪ elibereaz� gratuit, la cererea autorit��ilor publice, extrase pentru uzul oficial de pe actele de stare 
civil�, precum �i fotocopii ale documentelor aflate în arhiva proprie, cu respectarea prevederilor 
Legii nr. 16/1996, cu modific�rile �i complet�rile ulterioare, precum �i ale Regulamentului (UE) 
2016/679; 

▪ elibereaz� la cererea persoanelor fizice dovezi privind înregistrarea unui act de stare civil�, potrivit 
modelului prev�zut în anexa 9, dovezile cuprinzând, dup� caz, preciz�ri referitoare la men�iunile 
existente pe marginea actului de stare civil�; 

▪ trimit structurilor de eviden�� din cadrul SPCLEP, la care este arondat� unitatea administrativ-
teritorial�, în termen de 10 zile de la data întocmirii actului de stare civil� sau a modific�rilor 
intervenite în statutul civil, comunic�ri nominale pentru n�scu�ii vii, cet��eni români, ori cu privire 
la modific�rile intervenite în statutul civil al cet��enilor români; actele de identitate ale persoanelor 
decedate ori declara�iile din care rezult� c� persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit 
la structura de eviden�� a persoanelor din cadrul SPCLEP de la ultimul loc de domiciliu; 

▪ trimit centrelor militare pân� la data de 5 a lunii urm�toare înregistr�rii decesului, documentul de 
eviden�� militar� aflat asupra cet��enilor incorporabili sau recru�ilor; 

▪ trimit structurilor de stare civil� din cadrul SPCLEP la care este arondat� unitatea administrativ-
teritorial�, pân� la data de 5 a lunii urm�toare, certificatele anulate la completare; 



▪ întocmesc buletine statistice de na�tere, c�s�torie sau deces în conformitate cu normele INS pe care 
le trimit, pân� la data de 5 a lunii urm�toare înregistr�rii la Direc�ia Jude�ean� de Statistic�; 

▪ dispun m�surile necesare p�str�rii registrelor �i certificatelor de stare civil�, în condi�ii care s� 
asigure evitarea deterior�rii sau dispari�iei acestora �i asigur� spa�iul necesar destinat desf��ur�rii 
activit��ilor de stare civil�; 

▪ atribuie codurile numerice personale CNP, din listele de coduri precalculate, pe care le p�streaz� �i 
le arhiveaz� în condi�ii de deplin� securitate; 

▪ propun necesarul de registre, certificate de stare civil�, formulare, imprimate auxiliare �i cerneal� 
special�, pentru anul urm�tor, �i îl comunic� anual structurii de stare civil� din cadrul SPCJEP; 

▪ reconstituie registrele de stare civil� pierdute ori distruse par�ial sau total, prin copierea textului din 
exemplarul existent, certificând exactitatea datelor înscrise prin semnare �i aplicarea sigiliului �i 
parafei; 

▪ primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativ� �i documentele prezentate în 
motivare, pentru a fi transmise spre verificare SPCLEP/DJEP; 

▪ primesc cererile de înscriere men�iuni cu privire la modific�rile intervenite în str�in�tate, în statutul 
civil al persoanei, determinate de divor�, adop�ie, schimbare de nume �i/sau prenume, precum �i 
documentele ce sus�in cererile respective, pe care le înainteaz� DEPABD, în vederea aviz�rii 
înscrierii men�iunilor corespunz�toare sau, dup� caz, a emiterii aprob�rii; 

▪ primesc cererile de transcriere a certificatelor �i extraselor de stare civil� procurate din str�in�tate, 
înso�ite de actele ce le sus�in, întocmesc referatul cu propunerile de aprobare sau respingere a cererii 
de transcriere, pe care le înainteaz�, împreun� cu întreaga documenta�ie, în vederea aviz�rii 
prealabile de SPCJEP în coordonarea c�rora se afl�; 

▪ primesc cererile de rectificare a actelor de stare civil� �i efectueaz� verific�ri pentru stabilirea cu 
exactitate a erorilor depistate în cuprinsul actelor de stare civil� sau a men�iunilor înscrise pe 
acestea, întocmesc documenta�ia �i referatul cu propunere de aprobare sau respingere �i le 
înainteaz� SPCJEP, pentru aviz prealabil, în vederea emiterii dispozi�iei de aprobare/respingere de 
rectificare de c�tre Primarul UAT; 

▪ primesc cererile de reconstituire �i întocmire ulterioar� a actelor de stare civil�, întocmesc 
documenta�ia �i referatul prin care se propune primarului UAT emiterea dispozi�iei de aprobare sau 
respingere, cu avizul prealabil al SPCJEP; 

▪ înainteaz� SPCJEP exemplarul II al registrelor de stare civil�, în termen de 30 de zile de la data 
când toate filele din registru au fost completate, dup� ce au fost operate toate men�iunile din 
registrul de stare civil� – exemplarul I; 

▪ sesizeaz� imediat SPCJEP/DGEPM Bucure�ti – DSC, în cazul pierderii sau furtului unor documente 
de stare civil� cu regim special; 

▪ elibereaz�, la cererea persoanelor fizice îndrept��ite, certificate care s� ateste componen�a familiei, 
necesare reîntregirii familiei aflate în str�in�tate; 

▪ efectueaz� verific�rile necesare aviz�rii cererilor de reconstituire �i de întocmire ulterioar� a actelor 
de stare civil� pentru cet��enii români �i persoanele f�r� cet��enie domiciliate în România; 

▪ efectueaz� verific�ri �i întocmesc referate cu propuneri în vederea aviz�rii de c�tre SPCJEP, a 
cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civil� eliberate de autorit��ile str�ine, 
precum �i a cererilor de rectificare a actelor de stare civil�; 

▪ efectueaz� verific�ri �i întocmesc referate cu propuneri în dosarele având drept obiect anularea, 
completarea, modificarea pe cale judec�toreasc� a actelor de stare civil� �i a men�iunilor existente 
pe marginea acestora, declararea judec�toreasc� a dispari�iei �i a mor�ii unei persoane, precum �i 
înregistrarea tardiv� a na�terii; 

▪ înscriu în registrele de stare civil�, de îndat�, men�iunile privind dobândirea, redobândirea sau 
renun�area la cet��enia român�, în baza comunic�rilor primite de la DEPABD, prin structura de stare 
civil� din cadrul SPCJEP; 

▪ efectueaz� verific�ri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativ�; 
▪ colaboreaz� cu direc�iile de s�n�tate jude�ene �i a municipiului Bucure�ti �i cu maternit��ile pentru 

prevenirea cazurilor de internare a gravidelor f�r� acte de identitate asupra lor sau a c�ror identitate 
nu este cunoscut� �i a cazurilor de p�r�sire  a copiilor nou-n�scu�i �i neînregistra�i la starea civil�; 

▪ colaboreaz� cu unit��ile sanitare, Direc�ia General� de Asisten�� Social� �i Protec�ia Copilului,  
reprezentan�ii serviciului public de asisten�� social� �i unit��ile de poli�ie, dup� caz, pentru 
cunoa�terea permanent� a situa�iei numerice �i nominale a persoanelor cu situa�ie neclar� pe linie de 
stare civil� �i de eviden�� a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora în 



legalitate, pân� la rezolvarea fiec�rui caz în parte, precum �i pentru clarificarea situa�iei 
persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscut�; 

▪ transmit lunar la SPCJEP situa�ia indicatorilor specifici; 
▪ transmit semestrial la SPCJEP situa�ia c�s�toriilor mixte. 
 
7. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV 
Se subordoneaz� direct Viceprimarului  

 
ATRIBU�II: 
 
Activități administrative 

• s� asigure cur��enia permanent� în localul Prim�riei �i în jurul acesteia; 
• s� conduc� în  interes  de  serviciu  autovehiculele Prim�riei; 
• s� asigure între�inerea  �i  buna func�ionare a autovehiculelor Prim�riei;  
• s� asigure paza sediului Prim�riei; 
• s� interzic� accesul persoanelor str�ine în incinta prim�riei cu   excep�ia   celor   autorizate; 
• s� anun�e conducerea Prim�riei despre evenimentele deosebite �i m�surile luate; 
• s� execute întocmai dispozi�iile conducerii pentru buna desf��urare a serviciului de paz�; 
• s� depisteze orice  persoan�  care  aduce  daune  sediului,  în  vederea  recuper�rii  pagubelor; 
• s� respecte normele de protec�ie a muncii �i de prevenire a incendiilor; 
• s� r�spund� de asigurarea securit��ii tuturor înc�perilor din sediul Prim�riei, în timpul 

serviciului. 
 
ATRIBUTII IN SARCINA VICEPRIMARULUI 
Protecția mediului și managementul deșeurilor 

• urm�re`te ducerea la îndeplinire a obligadiilor administradiei  publice locale privind protecdia 
mediului; 

• colaboreaz� cu operatorii economici subordonadi administradiei publice locale în vederea 
prevenirii devers�rii accidentale a poluandilor sau a depozit�rii necontrolate a de`eurilor; 

• dezvolt� sistemul integrat de gestionare a de`eurilor comunale - colectare-transport-depozitare; 
• promoveaz� o atitudine corespunz�toare fad� de comunitate în leg�tur� cu importanda protecdiei 

mediului; 
• verific� pe teren, soludioneaz� `i r�spunde în termenul legal la toate adresele persoanelor fizice 

`i juridice (cereri, sesiz�ri, reclamadii, note interne, note de audiend�), conform atribudiilor 
stabilite de legisladia în vigoare; 

• urm�re`te lansarea unor programe pentru dezvoltarea durabil� a Comunei Oltina, în vederea  
minimiz�rii impactului dezvolt�rii socio-economice a comunei asupra factorilor de mediu `i a 
s�n�t�dii populadiei; 

• colaboreaz� cu diferite institudii `i organisme (ONG-uri, Direcdia de S�n�tate Public�, Agendia 
pentru Protecdia Mediului,  Inspectoratul _colar, Institute de cercetare `i proiectare) care 
desf�`oar� activit�di specifice în domeniul protecdiei mediului; 

• întocme`te referate, inform�ri `i rapoarte de specialitate c�tre conducerea institudiei `i/sau 
Consiliul local, în vederea aducerii la cuno`tind�, promov�rii `i/sau aprob�rii studiilor, lucr�rilor 
de investidii, sau proiecte referitoare la probleme de mediu; 

• r�spunde de centralizarea unor date �i studii statistice, necesare unor raport�ri solicitate de 
Consiliul Jude�ean, Direc�ia de Statistic�, ministerele de resort sau alte organe administrative la 
nivel na�ional; 

• asigur� derularea  contractelor  de prest�ri servicii �i/sau lucr�ri (etape, con�inut, finan�are, 
recep�ie lucr�ri/documenta�ii,etc.) achizi�ionate de Comuna Oltina, în domeniul s�u de 
competen�� privind protec�ia mediului �i gospod�rirea apelor; 

• particip� la `edindele `i întrunirile ce au ca tem� m�suri de protecdia mediului organizate de 
Prim�ria Comunei Oltina sau alte institudii guvernamentale sau  nonguvernamentale; 

• întocme�te studii, rapoarte, caiete de sarcini, lucr�ri de sintez�, concepe `i redacteaz� caiete de 
sarcini, note interne, redacteaz� rapoarte de specialitate, proiecte de HCL, note justificative, note 
de  fundamentare, în domeniul de competen��; 



• colaboreaz� cu alte servicii din institudie/alte autorit��i, pentru a obdine sprijinul necesar în 
rezolvarea problemelor specifice domeniului s�u de competen�� sau care au conexiuni cu 
activitatea specific� acestora. 

 
8. COMPARTIMENTUL POLI�IE LOCAL� 
Se subordoneaz� direct Primarului comunei. 

 
ATRIBU�II: 
 
Ordine, lini�te public� �i paza bunurilor 
▪ men�ine ordinea �i lini�tea public� în zonele �i locurile stabilite prin planul de ordine �i siguran�� 

public� al unit��ii administrativ-teritoriale, aprobat în condi�iile legii; 
▪ men�ine ordinea public� în imediata apropiere a unit��ilor de înv���mânt publice, a unit��ilor 

sanitare publice, în parc�rile auto aflate pe domeniul public sau privat al unit��ii administrativ-
teritoriale, în zonele comerciale �i de agrement, în parcuri, pie�e, cimitire, precum �i în alte 
asemenea locuri publice aflate în proprietatea �i/sau în administrarea unit��ii administrativ-
teritoriale sau a altor institu�ii administrativ-teritoriale sau a altor institu�ii publice de interes local, 
stabilite prin planul de ordine �i siguran�� public�; 

▪ particip�, împreun� cu autorit��ile competente prev�zute de lege, la activit��i de salvare �i evacuare 
a persoanelor �i bunurilor periclitate de calamit��i naturale ori catastrofe, precum �i de limitare �i 
înl�turare a urm�rilor provocate de astfel de evenimente; 

▪ ac�ioneaz� pentru identificarea cer�etorilor, a copiilor lipsi�i de supravegherea �i ocrotirea p�rin�ilor 
sau a reprezentan�ilor legali, a persoanelor f�r� ad�post �i procedeaz� la încredin�area acestora 
serviciului public de asisten�� social� în vederea solu�ion�rii problemelor acestora, în condi�iile 
legii; 

▪ constat� contraven�ii �i aplic� sanc�iuni, potrivit competen�ei, pentru nerespectarea legisla�iei 
privind regimul de de�inere a câinilor periculo�i sau agresivi, a celei privind programul de 
gestionare a câinilor f�r� st�pân despre existn�a acestor câini �i acord� sprijinul personalului 
specializat în capturarea �i transportul acestora la ad�post; 

▪ asigur� protec�ia personalului din aparatul de specialitate al primarului, din institu�iile sau serviciile 
publice de interes local la efectuarea unor controale ori ac�iuni specifice; 

▪ particip�, împreun� cu alte autorit��i competente, la asigurarea ordinii �i lini�tii publice cu ocazia 
mitingurilor, mar�urilor, demonstra�iilor, procesiunilor, ac�iunilor de pichetare, ac�iunilor 
comerciale, promo�ionale, manifest�rilor cultural artistice, sportive, religioase, sau comemorative, 
dup� caz, precum �i a altor asemenea activit��i care se desf��oar� în spa�iul public �i care implic� 
aglomer�ri de persoane; 

▪ asigur� paza bunurilor �i obiectivelor aflate în proprietatea unit��ii administrativ-teritoriale �i/sau în 
administrarea autorit��ilor administra�iei publice locale sau a altor servicii/institu�ii publice de 
interes local, stabilite de consiliul local; 

▪ constat� contraven�ii �i aplic� sanc�iuni pentru nerespectarea normelor legale privind convie�uirea 
social� stabilite prin legi sau acte administrative ale autorit��ilor administra�iei publice centrale �i 
locale, pentru faptele constatate în raza teritorial� de competen��; 

▪ execut�, în condi�iile legii, mandatele de aducere emise de organele de urm�rire penal� �i instan�ele 
de judecat� care arondeaz� unitatea administrativ-teritorial�, pentru persoanele care locuiesc pe raza 
de competen��; 

▪ particip�, al�turi de Poli�ia Român�, Jandarmeria Român� �i celelalte for�e ce compun sistemul 
integrat de ordine �i siguran�� public�, pentru prevenirea �i combaterea infrac�ionalit��ii stradale; 

▪ acord�, pe teritoriul unit��ilor administrativ-teritoriale, sprijin imediat structurilor competente cu 
atribu�ii în domeniul men�inerii, asigur�rii �i restabilirii ordinii publice; 

▪ înmâneaz� c�r�ile de aleg�tor persoanelor la împlinirea vârstei de 18 ani; 
▪ coopereaz� cu alte autorit��i competente în vederea verific�rii, la cererea acestora, a unor date cu 

caracter personal, dac� solicitarea este justificat� prin necesitatea îndeplinirii unei atribu�ii 
prev�zute de lege, cu respectarea reglement�rilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter 
personal �i libera circula�ie a acestor date; 

▪ constat� contraven�ii �i aplic� sanc�iuni pentru nerespectarea normelor legale privind domiciliul, 
re�edin�a �i actele de identitate ale cet��enilor români; 



▪ coopereaz� cu serviciile publice comunitare de eviden�� a persoanelor pentru punerea în legalitate a 
persoanelor cu acte de identitate expirate �i a minorilor cu vârsta pân� la 14 ani, care nu au acte de 
identitate;  

 
Circula�ie pe drumurile publice 
▪ asigur� fluen�a circula�iei pe drumurile publice din raza teritorial� de competen��, având dreptul de 

a efectua semnale regulamentare de oprire a conduc�torilor de autovehicul exclusiv pentru 
îndeplinirea atribu�iilor conferite de legisla�ia în domeniul circula�iei pe drumurile publice; 

▪ verific� integritatea mijloacelor de semnalizare rutier� �i sesizeaz� nereguli constatate privind 
func�ionarea semafoarelor, starea indicatoarelor �i a marcajelor rutiere �i acord� asisten�� în zonele 
unde se aplic� marcaje rutiere; 

▪ particip� la ac�iuni comune cu administratorul drumului pentru înl�turarea efectelor fenomenelor 
naturale, cum sunt: ninsoare abundent�, viscol, vânt puternic, ploaie toren�ial�, grindin�, polei �i alte 
asemenea fenomene, pe drumurile publice; 

▪ particip�, împreun� cu unit��ile teritoriale ale Poli�iei Române, la asigurarea m�surilor de circula�ie 
ocazionate de adun�ri publice, mitinguri, mar�uri, demonstra�ii, procesiuni, ac�iuni de pichetare, 
ac�iuni comerciale promo�ionale, manifest�ri cultural-artistice, sportive, religioase sau 
comemorative, dup� caz, precum �i de alte activit��i care se desf��oar� pe drumul public �i implic� 
aglomer�ri de persoane; 

▪ sprijin� unit��ile/structurile teritoriale ale Poli�iei Române în asigurarea m�surilor de circula�ie în 
cazul transporturilor speciale �i al celor agabaritice pe raza teritorial� de competen��; 

▪ acord� sprijin unit��ilor/structurilor teritoriale ale Poli�iei Române în luarea m�surilor pentru 
asigurarea fluen�ei �i siguran�ei traficului; 

▪ asigur�, în cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente �i ia primele m�suri 
ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor �i a f�ptuitorilor �i, dac� se 
impune, transportul victimelor la cea mai apropiat� unitate sanitar�; 

▪ constat� contraven�ii �i aplic� sanc�iuni pentru înc�lcarea normelor legale privind oprirea, 
sta�ionarea; 

▪ constat� contraven�ii �i aplic� sanc�iuni pentru înc�lcarea normelor legale privind masa maxim� 
admis� �i accesul pe anumite sectoare de drum, având dreptul de a efectua semnale de oprire a 
conduc�torilor acestor vehicule; 

▪ constat� contraven�ii �i aplic� sanc�iuni pentru înc�lcarea normelor rutiere de c�tre pietoni, 
bicicli�ti, conduc�tori de mopede �i vehicule cu trac�iune animal�; 

▪ constat� contraven�ii �i aplic� sanc�iuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la 
circula�ia în zona pietonal�, în zona reziden�ial�, în parcuri �i zone de agrement, precum �i pe 
locurile de parcare adaptate, rezervate �i semnalizate prin semnul interna�ional pentru persoane cu 
handicap; 

▪ aplic� prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor f�r� st�pân sau abandonate pe 
terenuri apar�inând domeniului public sau privat al statului ori al unit��ilorsubdiviziunilor 
administrativ-teritoriale; 

▪ coopereaz� cu unit��ile/structurile teritoriale ale Poli�iei Române pentru identificarea 
de�in�torului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a sta�ion�rii neregulamentare sau al 
autovehiculelor abandonate pe domeniul public; 

 
Disciplin� în construc�ii, afi�aj stradal, protec�ia mediului �i control comercial 
▪ efectueaz� controale pentru identificarea lucr�rilor de construc�ii executate f�r� autoriza�ie de 

construire sau desfiin�are, dup� caz, inclusiv a construc�iilor cu caracter provizoriu; 
▪ efectueaz� controale pentru identificarea persoanelor care nu respect� autoriza�ia de executare a 

lucr�rilor de repara�ii ale p�r�ii carosabile �i pietonale; 
▪ verific� respectarea normelor legale privind afi�ajul publicitar, afi�ajul electoral �i orice alt� form� 

de afi�aj/reclam�, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desf��urare a activit��ii 
economice; 

▪ particip� la ac�iunile de demolare/dezmembrare/dinamitare a construc�iilor efectuate f�r� autoriza�ie 
pe domeniul public sau privat al unit��ii/subdiviziunii administrativ-teritoriale ori pe spa�ii aflate în 
administrarea autorit��ilor administra�iei publice locale sau a altor institu�ii/servicii publice de 
interes local, prin asigurarea protec�iei perimetrului �i a libert��ii de ac�iune a personalului care 
particip� la aceste opera�iuni specifice; 



▪ constat�, dup� caz, conform atribu�iilor stabilite prin lege, contraven�iile privind disciplina în 
domeniul autoriz�rii execut�rii lucr�rilor în construc�ii �i înainteaz� procesele-verbale de constatare 
a contraven�iilor, în vederea aplic�rii sanc�iunii, �efului compartimentului de specialitate care 
coordoneaz� activitatea de amenajare a teritoriului �i de urbanism sau, dup� caz, pre�edintelui 
consiliului jude�ean, primarul unit��ii administrativ-teritoriale în a c�rui raz� de competen�� s-a 
s�vâr�it contraven�ia sau a persoanei împuternicite de ace�tia. 

▪ controleaz� respectarea prevederilor legale privind condi�iile de ridicare, transport �i depozitare a 
de�eurilor menajere �i industriale; 

▪ supravegheaz� depozitele de de�euri aflate în circumscrip�ia teritorial� a unit��ii administrativ-
terioriale pentru prevenirea declan��rii unor incendii, cu consecin�e negative pentru via�a oamenilor, 
mediu �i bunuri materiale; 

▪ sesizeaz� autorit��ilor �i institu�iilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor legale 
privind nivelul de poluare, inclusiv fonic�; 

▪ particip� la ac�iunile de combatere a zoozonelor deosebit de grave a epizootiilor; 
▪ identific� bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unit��ii administrativ-teritoriale sau 

pe spa�ii aflate în administrarea autorit��ilor administra�iei publice locale ori a altor institu�ii/servicii 
publice de interes local �i aplic� procedurile legale pentru ridicarea acestora; 

▪ verific� igienizarea surselor de ap�, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora; 
▪ verific� asigurarea salubriz�rii str�zilor, a c�ilor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor, îndep�rtarea 

z�pezii �i a ghe�ii de pe c�ile de acces, dezinsec�ia �i deratizarea imobilelor; 
▪ verific� existen�a contractelor de salubrizare încheiate de c�tre persoane fizice sau juridice, potrivit 

legii; 
▪ verific� ridicarea de�eurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, în conformitate cu 

graficele stabilite; 
▪ verific� �i solu�ioneaz�, potrivit competen�elor specifice ale autorit��ilor administra�iei publice 

locale, sesiz�rile cet��enilor privind nerespectarea normelor legale de protec�ie a mediului �i a 
surselor de ap�, precum �i a celor de gospod�rire a localit��ilor; 

▪ constat� contraven�ii �i aplic� sanc�iuni pentru înc�lcarea normelor legale specifice realiz�rii 
atribu�iilor prev�zute de lege, stabilite în sarcina autorit��ilor administra�iei publice locale; 

▪ ac�ioneaz� pentru respectarea normelor legale privind desf��urarea comer�ului stradal �i a 
activit��ilor comerciale, respectiv a condi�iilor �i a locurilor stabilite de autorit��ile administra�iei 
publice locale; 

▪ verific� legalitatea activit��ilor de comercializare a produselor desf��urate de operatori economici, 
persoane fizice �i juridice autorizate �i produc�tori particulari în pie�ele agroalimentare, târguri �i 
oboare, precum �i respectarea prevederilor legale de c�tre administratorii pie�elor agroalimentare; 

▪ verific� existen�a la locul de desf��urare a activit��ii comerciale a autoriza�iilor, a aprob�rilor, a 
documentelor de provenien�� a m�rfii, a buletinelor de verificare metrologic� pentru cântare, a 
avizelor �i a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autorit��ilor administra�iei 
publice centrale �i locale; 

▪ verific� respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios; 
▪ verific� respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare �i a locurilor de 

comercializare a produselor din tutun �i a b�uturilor alcoolice; 
▪ verific� respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare �i func�ionare al operatorilor 

economici; 
▪ identific� m�rfurile �i produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unit��ii administrativ- 

teritoriale sau pe spa�ii aflate în administrarea autorit��ilor administra�iei publice locale ori a altor 
servicii/institu�ii de interes local �i aplic� procedurile legale de ridicare a acestora; 

▪ verific� respectarea regulilor �i normelor de comer� �i prest�ri servicii stabilite prin acte ale 
autorit��ilor administra�iei publice locale; 

▪ coopereaz� �i acord� sprijin autorit��ilor de control sanitar, de mediu �i de protec�ie a 
consumatorilor în exercitarea atribu�iilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora; 

▪ verific� respectarea obliga�iilor ce revin operatorilor economici cu privire la afi�area pre�urilor, a 
produselor comercializate �i a serviciilor �i sesizeaz� autorit��ile competente în cazul în care 
identific� nereguli; 

▪ verific� �i solu�ioneaz�, în condi�iile legii, peti�iile primite în leg�tur� cu activit��i de produc�ie, 
comer� sau prest�ri de servicii desf��urate în locuri publice cu înc�lcarea normelor legale; 



▪ constat� contraven�ii �i aplic� sanc�iuni pentru înc�lcarea normelor legale specifice realiz�rii 
atribu�iilor specifice. 

 
RELA�II CU PUBLICUL 
▪ stabilirea modului în care se desf��oar� activit��ile specifice registraturii; 
▪ asigurarea activit��ii de rela�ii publice;  
▪ asigurarea simplific�rii accesului cet��enilor la serviciile publice;  
▪ asigurarea integrit��ii �i transparen�ei în domeniul informa�iilor de interes public; 
▪ ofer� informa�ii cet��enilor cu privire la activitatea prim�riei �i consiliului local; 
▪ ofer� informa�ii cet��enilor privind modalitatea de a ob�ine documente (certificate, autoriza�ii, avize, 

adeverin�e, etc), care intr� în sfera de competen�� a Consiliului local �i prim�riei; 
▪ în limitele create de rela�iile stabilite cu alte institu�ii publice �i organiza�ii neguvernamentale ofer� 

informa�ii ce vizeaz� comunitatea; 
▪ desf��oar� activit��i de primire, eviden�� �i urm�rire a rezolv�rii peti�iilor, conform 

Ordonan�ei Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activit��ii de solu�ionare a 
peti�iilor, aprobat� cu modific�ri prin Legea nr. 233/2002. 
 
Atributii cu privire la aplicarea Legii nr.52/2003 privind transparenţa decizional� în 
administraţia public�, republicat� cu modificarile si completarile ulterioare: 

▪ - asigurarea transparenda decizionala în cadrul autorit�dii administradiei publice locale,   
▪ -asigura raportul stabilit între administratie cu cet�denii `i asociadiile legal constituite ale acestora.   
▪ - s� asigure sporirea gradului de responsabilitate a administradiei publice fad� de cet�dean, ca 

beneficiar al deciziei administrative;   
▪ -s� implice participarea activ� a cet�denilor în procesul de luare a deciziilor administrative `i în 

procesul de elaborare a actelor normative;   
▪ - s� sporeasc� gradul de transparend� la nivelul întregii administradii publice.   
▪ -asigur� aducerea la cuno`tind� public� a hot�rârilor `i dispozidiilor cu caracter normativ, în 

condidiile legii privind transparenda decizidional�. 
▪ - întocmeste `i face public un raport anual privind transparenda decizional�, care va  
▪ - respectarea prevederilor art.4 �i art.13 din Legea nr. 52/2003 privind transparenda decizional� în 

administradia public�: 
▪ ,,Art. 4. -   Autorit�dile administradiei publice obligate s� respecte dispozidiile prezentei legi sunt:   
▪    a) autorit�dile administradiei publice centrale: ministerele, alte organe centrale ale administradiei 

publice din subordinea Guvernului sau a ministerelor, serviciile publice descentralizate ale acestora, 
precum `i autorit�dile administrative autonome;   

▪    b) autorit�dile administradiei publice locale: consiliile judedene, consiliile locale, primarii, 
institudiile `i serviciile publice de interes local sau judedean.=   

▪ ,, Art. 13. -   (1) Autorit�dile publice prev�zute la art. 4 sunt obligate s� întocmeasc� `i s� fac� public 
un raport anual privind transparenda decizional�, care va cuprinde cel pudin urm�toarele elemente:   

▪    a) num�rul total al recomand�rilor primite;   
▪    b) num�rul total al recomand�rilor incluse în proiectele de acte normative `i în condinutul 

deciziilor luate;   
▪    c) num�rul participandilor la `edindele publice;   
▪    d) num�rul dezbaterilor publice organizate pe marginea proiectelor de acte normative;   
▪    e) situadia cazurilor în care autoritatea public� a fost acdionat� în justidie pentru nerespectarea 

prevederilor prezentei legi;   
▪    f) evaluarea proprie a parteneriatului cu cet�denii `i asociadiile legal constituite ale acestora;   
▪    g) num�rul `edindelor care nu au fost publice `i motivadia restricdion�rii accesului.   
▪    (2) Raportul anual privind transparenda decizional� va fi f�cut public în site-ul propriu, prin afi`are 

la sediul propriu într-un spadiu accesibil publicului sau prin prezentare în `edind� public�.= 
 

Atributii cu privire la aplicarea Legii 544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes 
public:  
▪ -asigur� primirea `i înregistrarea solicit�rilor (cererilor) privind informadiile de interes public 

conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informadii de interes public, cu modific�rile `i 
complet�rile ulterioare;  
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▪ -asigur� evaluarea primar� a solicit�rilor `i stabilirea naturii informadiei solicitate (informadie 
comunicat� din oficiu, furnizabil� la cerere sau exceptat� de la liberul acces); 

▪  -redacteaz� r�spunsuri c�tre solicitandi, împreun� cu informadia de interes public sau cu motivadia 
întârzierii ori a respingerii solicit�rii, în condidiile legii;  

▪ -identific� `i actualizeaz� informadiile de interes public care sunt exceptate de la accesul liber, 
potrivit legii;  

▪  -asigur� transmiterea solicit�rilor la structurile competente din cadrul Primariei comunei Oltina, în 
cazul în care informadia solicitat� nu este dintre cele care se comunic� din oficiu; 

▪  -asigur� informarea solicitantului, în termenele prev�zute de normele în vigoare, în cazul în care 
informadia solicitat� este identificat� ca fiind exceptat� de la accesul liber;  

▪  -asigur� disponibilitatea în format scris (la avizier, sub form� de bro`uri) sau format electronic a 
informadiilor comunicate din oficiu, potrivit normelor în vigoare;  

▪ -actualizeaz� permanent site-ul institudiei cu nout�dile legislative `i alte informadii de interes general;   
▪ -întocmeste/actualizeaz� anual <Lista informadiilor de interes public care sunt comunicate din 

oficiu=; 
▪  -elaboreaz� `i gestioneaz� raportul anual privind aplicarea Legii nr 544/2001, cu modific�rile `i 

complet�rile ulterioare;  
▪ -întocme`te raportul anual privind accesul la informadiile de interes public;  
▪ -prime`te `i ofer� verbal l�muriri cet�denilor care se prezint� la serviciul comunicare; 
▪  -organizeaz� `i coordoneaz� programul audiendelor cu publicul ale conduc�torilor institudiei, 

conform programului aprobat în acest sens `i stabile`te, cu acordul conducerii, modalitatea practic� 
de desf�`urare a audiendelor. 

▪ În ceea ce prive`te promovarea imaginii Primariei comunei Oltina,:  
▪ -coordoneaz�, initiaz� si organizeaz� actiunile de promovare ale institudiei si analizeaz� efectele lor;  
▪ -asigur� realizarea `i întredinerea unei imagini unitare, cât mai bune a Primariei comunei Oltina,  

având în responsabilitate stabilirea de reladii favorabile cu celelalte institudii `i transmiterea de 
informadii c�tre mediul extern; 

▪  -asigur� transmiterea integral� `i unitar� a mesajului public al Primariei comunei Oltina, `i 
coordoneaz� diseminarea informadiilor publice prin mijloace variate;  

▪ -elaboreaz� `i asigur�, la nivelul institudiei, transmiterea c�tre mass media a comunicatelor de pres�, 
a drepturilor la replic�, declaradiilor de pres�, precum `i a altor informadii de interes public solicitate 
de c�tre mass media, r�spunzând totodat�, în scris, în condidiile legii `i la solicit�rile persoanelor 
fizice `i juridice;  

▪ -stabileste structura si asigur� actualizarea paginii web a Primariei comunei Oltina, având printre 
altele ca sarcin� supravegherea `i avizarea nout�dilor sau a modific�rilor introduse pe site; 

▪  -îndepline`te orice alte sarcini dispuse de primarul comunei  în conformitate cu legisladia în 
vigoare.   

      Autorităţile şi instituţiile publice au obligaţia să răspundă în scris la solicitarea informaţiilor de 
interes public în termen de 10 zile sau, după caz, în cel mult 30 de zile de la înregistrarea solicitării, în 
funcţie de dificultatea, complexitatea, volumul lucrărilor documentare şi de urgenţa solicitării. În cazul 
în care durata necesară pentru identificarea şi difuzarea informaţiei solicitate depăşeşte 10 zile, 
răspunsul va fi comunicat solicitantului în maximum 30 de zile, cu condiţia înştiinţării acestuia în scris 
despre acest fapt în termen de 10 zile.  
▪ - respectarea prevederilor art. 10. din Hot�rârea nr.123/2002 pentru aprobarea Normelor 

metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informadiile de interes public: 
▪ -  Informadiile de interes public care se comunic� din oficiu, conform legii, vor fi prezentate într-o 

form� accesibil�, standardizat� `i concis�. Informadiile vor fi afi`ate, de regul�, în format editabil. 
▪ - publicarea  buletinului  informativ care va cuprinde informadiile prev�zute la art. 5 alin. (1) din 

Legea nr. 544/2001, cu modific�rile `i complet�rile ulterioare.  
▪   a) actele normative care reglementeaz� organizarea `i funcdionarea autorit�dii sau institudiei 

publice;   
▪    b) structura organizatoric�, atribudiile departamentelor, programul de funcdionare, programul de 

audiende al autorit�dii sau institudiei publice;   
▪    c) numele `i prenumele persoanelor din conducerea autorit�dii sau a institudiei publice `i ale 

funcdionarului responsabil cu difuzarea informadiilor publice;   
▪    d) coordonatele de contact ale autorit�dii sau institudiei publice, respectiv: denumirea, sediul, 

numerele de telefon, fax, adresa de e-mail `i adresa paginii de Internet;   



▪    e) sursele financiare, bugetul `i bilandul contabil;   
▪    f) programele `i strategiile proprii;   
▪    g) lista cuprinzând documentele de interes public;   
▪    h) lista cuprinzând categoriile de documente produse `i/sau gestionate, potrivit legii;   
▪    i) modalit�dile de contestare a deciziei autorit�dii sau a institudiei publice în situadia în care 

persoana se consider� v�t�mat� în privinda dreptului de acces la informadiile de interes public 
solicitate.   

▪    (2) Autorit�dile `i institudiile publice au obligadia s� publice `i s� actualizeze anual un buletin 
informativ care va cuprinde informadiile prev�zute la alin. (1).   

▪         Buletinul va fi publicat pe pagina proprie de internet, in aplicarea prevederilor art. 5 alin. (2) 
din Legea nr. 544/2001, cu modific�rile `i complet�rile ulterioare,  

▪    (2) Autorit�dile `i institudiile publice au obligadia s� publice `i s� actualizeze anual un buletin 
informativ care va cuprinde informadiile prev�zute la alin. (1).   

▪ -  Publicarea Raportului periodic de activitate, in aplicarea prevederilor art. 5 alin. (3) din Legea nr. 
544/2001, cu modific�rile `i complet�rile ulterioare sau  adus la cuno`tind� public� cel târziu la 
sfâr`itul lunii aprilie din anul urm�tor. 

▪ -  Publicitatea raportului prev�zut la alin. (3) va fi asigurat� prin publicarea în Monitorul Oficial al 
României, Partea a III - a, precum `i pe pagina proprie de internet în secdiunea dedicat� informadiilor 
de interes public.  

▪ Raportul poate fi afi`at `i la sediul autorit�dii publice. 
 

Comunicare și Informare 

▪ realizarea unei comunic�ri �i cooper�ri eficiente între cet��ean �i administra�ia public� local�; 
▪ cre�terea calit��ii serviciilor oferite privind solu�ionarea peti�iilor �i audien�elor, astfel încât s� 

satisfac� nevoile cet��enilor. 
 
CONSILIER ETIC 
• actualizarea periodic� a Codului de conduit� al Prim�riei; 
• aducerea la cuno�tin�� a Codului de conduit� c�tre toate structurile Prim�riei; 
• monitorizarea modului de aplicare `i respectare a principiilor `i normelor de conduit� de c�tre 

funcdionarii publici `i întocmirea de rapoarte `i analize cu privire la acestea; 
• desf��urarea activit��ii de consiliere etic�, pe baza solicit�rii scrise a funcdionarilor publici sau la 

inidiativa sa atunci când funcdionarul public nu i se adreseaz� cu o solicitare, îns� din conduita 
adoptat� rezult� nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia; 

• elaborarea de analize privind cauzele, riscurile `i vulnerabilit�dile care se manifest� în activitatea 
funcdionarilor publici `i care ar putea determina o înc�lcare a principiilor `i normelor de conduit�, 
pe care le înainteaz� Primarului, `i propunerea de m�suri pentru înl�turarea cauzelor, diminuarea 
riscurilor `i a vulnerabilit�dilor; 

• organizarea de sesiuni de informare a funcdionarilor publici cu privire la normele de etic�, 
modific�ri ale cadrului normativ în domeniul eticii `i integrit�dii sau care instituie obligadii în 
leg�tur� cu respectarea drepturilor cet�denilor în reladia cu administradia public� sau Prim�ria; 

• semnalarea de practici sau proceduri institudionale care ar putea conduce la înc�lcarea principiilor `i 
normelor de conduit� în activitatea funcdionarilor publici; 

• analizarea sesiz�rilor `i reclamadiilor formulate de cet�deni `i de ceilaldi beneficiari ai activit�dii 
Prim�riei cu privire la comportamentul personalului care asigur� reladia direct� cu cet�denii `i 
formularea de recomand�ri cu caracter general, f�r� a interveni în activitatea comisiilor de 
disciplin�; 

• adresarea în mod direct de întreb�ri sau aplicarea de chestionare cet�denilor `i beneficiarilor direcdi 
ai activit�dii Prim�riei cu privire la comportamentul personalului care asigur� reladia cu publicul, 
precum `i cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de Prim�rie; 

• îndeplinirea oric�ror atribu�ii încredin�ate de conducerea Prim�riei, în conformitate cu legisla�ia în 
vigoare, în leg�tur� cu asigurarea respect�rii Codului de conduit� în cadrul institu�iei. 

 

IMPLEMENTARE PROIECTE FONDURI EUROPENE 

• Identificarea nevoilor comunit��ii �i raportarea lor la domenii de interes pentru finan�atori: 
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1. Identificarea problemelor economice �i sociale ale comunei care intr� sub inciden�a asisten�ei 
acordate prin programe UE sau a altor programe ce ofer� finan�are nerambursabil�, sinteza �i 
sistematizarea datelor generale/speciale referitoare la zonele/domeniile de interes �i corelarea 
acestora cu strategia de dezvoltare a comunei. 

2. Elaborarea cererilor de finan�are. 
3. Identificarea, selectarea �i procurarea surselor informa�ionale privitoare la programele UE sau a 

altor surse interne/externe de finan�are nerambursabil�, precum �i monitorizarea acestor surse de 
finan�are nerambursabil�; 

4. Ini�ierea �i dezvoltarea unor contacte directe cu principalii finan�atori ai unor proiecte de dezvoltare 
local�; realizarea de parteneriate cu alte institu�ii/organiza�ii cu abilit��i în managementul strategic �i 
dezvolt�rii durabile; 

5. Promovarea c�tre factorii interesa�i din comun� a ofertelor de programe din partea UE, inclusiv în 
colaborare cu structuri responsabile de administrare a acestor programe, precum �i a ofertelor de 
programe din partea ora�elor înfr��ite cu comuna. 

• Atragerea de finan�are nerambursabil� - managementul proiectelor: 
1. Atragerea de finan��ri nerambursabile �i managementul proiectelor accesate în calitate de aplicant 

principal; 
2. Acordarea de asisten�� poten�ialilor beneficiari ai programelor specifice UE din rândul institu�iilor 

de interes local înfiin�ate de consiliul local sau din cadrul aparatului de specialitate al primarului în 
accesarea �i implementarea unor proiecte finan�ate (co-finan�ate) din fonduri UE; 

3. Colaborarea, prin stabilirea de parteneriate, cu factori interesa�i în elaborarea de propuneri de 
finan�are din fonduri nerambursabile europene pentru proiecte de interes local, în concordan�� cu 
priorit��ile de dezvoltare local� identificate;  

•  Strategii de dezvoltare local�: 
1. Coordonarea elabor�rii proiectelor, politicilor �i strategiilor, a programelor �i studiilor, analizelor �i 

statisticilor necesare realiz�rii �i implement�rii politicilor publice; 
2. Elaborarea, împreun� cu institu�iile implicate, a unor prognoze orientative �i programe de dezvoltare 

economico-social� local� �i supunerea acestora spre aprobare Consiliului local; 
3. Întocmirea anual sau ori de câte ori este nevoie, în colaborare cu celelalte compartimente, de 

rapoarte privind starea economic� �i social� a comunei �i prezentarea acestora la termenele 
prev�zute de lege sau stabilite de primar, Consiliului local;  

4. Propunerea c�tre primar, Consiliul local de referate de specialitate, vizând actualizarea strategiei de 
dezvoltare local�, anual sau în func�ie de nevoi pentru organizarea de dezbateri publice;  

5. Monitorizarea gradului de îndeplinire a strategiei de dezvoltare a comunei, împreun� cu factori 
interesa�i, pe domenii specifice men�ionate în cadrul strategiei;  

6. Întocmirea de referate de specialitate în domeniul de activitate al compartimentului pentru 
proiectele de hot�râri, în vederea promov�rii lor în Consiliul local; 

7. Urm�re�te postimplementare contractele cu finan�are nerambursabil�;  
8. Întocme�te �i transmite toate documentele �i rapoartele solicitate de finan�ator dup� perioada post-

implementare a contractelor de finan�are;  
9. Particip� la vizitele ex-post la fa�a locului �i solu�ioneaz� m�surile ce trebuie întreprinse în vederea 

îndeplinirii eventualelor recomand�ri efecuate de c�tre reprezentan�ii institu�iilor finan�atoare; 
10. Realizeaz� o eviden�� tehnic-operativ� a proiectelor derulate în comun�, cu sprijin financiar 

provenit din fonduri europene sau alte fonduri; 
11. Realizeaz� o eviden�� cu privire la parteneriatele din cadrul proiectelor derulate cu sprijin financiar 

provenit din fonduri europene sau alte fonduri; 
12. Dezvoltarea unei baze de date privind programe de finan�are �i p�strarea eviden�elor tuturor 

materialelor legate de activitatea de derulare, urm�rire a programelor UE sau a altor programe. 
 

REGISTRATUR� 
• primirea  �i  înregistrarea documentelor; 
• repartizarea �i solu�ionarea coresponden�ei; 
• redactarea  �i semnarea documentelor; 
• operarea ie�irii documentelor �i expedierea acestora; 
• arhivarea documentelor. 
 



 
ARHIV� 
• ini�iaz� �i organizeaz� activitatea de întocmire a nomenclatorului dosarelor, în cadrul unit��ii; 

asigur� leg�tura cu Arhivele Na�ionale, în vederea verific�rii �i confirm�rii nomenclatorului; 
urm�re�te modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor; 

• verific� �i preia de la compartimente, pe baz� de inventare, dosarele constituite; întocme�te 
inventare pentru documentele f�r� eviden��, aflate în depozit; asigur� eviden�a tuturor documentelor 
intrate �i ie�ite din depozitul de arhiv�, pe baza registrului de eviden�� curent�; 

• responsabilul de arhiv� este secretarul comisiei de selec�ionare �i, în aceast� calitate, convoac� 
comisia în vederea analiz�rii dosarelor cu termene de p�strare expirate �i care, în principiu, pot fi 
propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare; întocme�te formele prev�zute de lege pentru 
confirmarea lucr�rii de c�tre Arhivele Na�ionale; asigur� predarea integral� a arhivei selec�ionate la 
unit��ile de recuperare; 

• cerceteaz� documentele din depozit în vederea eliber�rii copiilor �i certificatelor solicitate de 
cet��eni pentru dobândirea unor drepturi, în conformitate cu legile în vigoare; 

• pune la dispozi�ie, pe baz� de semn�tur�, �i �ine eviden�a documentelor împrumutate 
compartimentelor creatoare; la restituire, verific� integritatea documentului împrumutat; dup� 
restituire, acestea vor fi reintegrate la fond; 

• organizeaz� depozitul de arhiv� dup� criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii 
Arhivelor Na�ionale, men�ine ordinea �i asigur� cur��enia în depozitul de arhiv�; solicit� conducerii 
unit��ii dotarea corespunz�toare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. �.a.): informeaz� 
conducerea unit��ii �i propune m�suri în vederea asigur�rii condi�iilor corespunz�toare de p�strare �i 
conservare a arhivei; 

• pune la dispozi�ia delegatului Arhivelor Na�ionale toate documentele solicitate cu prilejul efectu�rii 
ac�iunii de control privind situa�ia arhivelor de la creatori; 

• preg�te�te documentele (cu valoare istoric�) �i inventarele acestora, în vederea pred�rii la Arhivele 
Na�ionale, conform prevederilor Legii Arhivelor Na�ionale. 

• elaboreaz� propuneri pentru îmbun�t�direa circuitului documentelor în interiorul Primariei comunei 
Oltina,  

• elaboreaz� propuneri de perfecdionare profesional� a personalului din cadrul Primariei comunei 
Oltina si le trimite responsabilului cu Resurse Umane în vederea includerii acestora în Planul anual 
de formare profesional�;  

• organizeaz� arhivarea documentelor gestionate în cadrul Primariei comunei Oltina, `i predarea 
acestora la arhiva institudiei; 

• nu permite accesul persoanelor str�ine în arhiv� `i asigur� în permanend� securitatea spadiilor de 
arhiv�, în condidiile legii;  

 
SERVICIUL VOLUNTARI SITUA�II DE URGEN�� 
▪ conduce interven�ia la incendii, calamit��i naturale �i catastrofe; 
▪ aten�ioneaz� cet��enii asupra unor m�suri preventive specifice în sezonul de prim�var�-toamn�, 

perioade caniculare �i cu secet� prelungit� sau când se înregistreaz� fenomene meteo deosebite; 
▪ r�spunde de informarea cet��enilor prin mijloacele puse la dispozi�ie de c�tre primar; 
▪ supravegheaz� unele activit��i cu public numeros, de natur� religioas�, cultural-sportiv� sau 

distractive, s�rb�tori tradi�ionale; 
▪ întocme�te documentele de organizare �i desf��urare a activit��ii de prevenire a situa�iilor de 

urgen�� la nivelul unit��ii administrativ-teritoriale �i le supune spre aprobarea Consiliului local; 
▪ r�spunde în fa�a primarului �i a Consiliului local de activitatea SU; 
▪ propune primarului �i Consiliului local m�suri de îmbun�t��ire a activit��ii de prevenire a situa�iilor 

de urgen�� la nivelul unit��ii administrativ-teritoriale �i a activit��ii SU; 
▪ elaboreaz� tematica de instruire a membrilor SU �i efectueaz� instruirea în domeniul situa�iilor de 

urgen�� a angaja�ilor din aparatul administrativ al Prim�riei; 
▪ acord� asisten�� tehnic� de specialitate conduc�torilor de unit��i subordonate Prim�riei (unit��i de 

înv���mânt, unit��i sanitare, c�mine culturale) �i verific� îndeplinirea m�surilor stabilite; 
▪ urm�re�te procurarea mijloacelor �i materialelor necesare interven�iei în caz de dezastre; 
▪ particip� la activitatea de prevenire �i stingere a incendiilor (controale, cursuri, instructaje, analize, 

consf�tuiri, concursuri organizate de ISU); 



în îndeplinirea atribu�iilor de serviciu solicit� asisten�� �i consultan�� tehnic� de specialitate la 
 
C�MINUL CULTURAL 

• elaboreaz� un program de dezvoltare `i strategii culturale pentru o perioad� de timp;  
• promoveaz� m�suri privind dezvoltarea ofertei culturale din comun�, susdinerea `i asigurarea 

condidiilor necesare desf�`ur�rii activit�dilor culturale `i artistice organizate în comun� de c�tre 
prim�rie, organizadiile neguvernamentale `i alte persoane juridice sau fizice;  

• dezvolt� reladii permanente cu institudiile de cultur� în scopul fundament�rii strategiilor 
culturale, precum �i a programelor �i proiectelor culturale specifice;  

• colaboreaz� cu celelalte compartimente de specialitate ale Prim�riei în scopul integr�rii 
propunerilor sale de angajamente fad� de programele institudiilor de cultur� în ansamblul 
programelor susdinute de comun�, precum `i în vederea exercit�rii competendelor de coordonare 
a activit�dii acestor institudii sub aspect metodologic;  

• analizeaz� dinamica viedii culturale locale, rezultatele proiectelor �i programelor susdinute de 
comun� în acest domeniu �i propune m�suri fundamentate privind optimizarea �i dezvoltarea 
ofertei culturale locale; 

• evalueaz� programele, strategiile culturale `i proiectele de management  propuse de institudiile 
de cultur� în conformitate cu Legea din domeniu; 

• asigur� asistend� persoanelor fizice �i juridice interesate s� contribuie la diversificarea formelor 
de organizare a viedii culturale locale �i la dezvoltarea ofertei culturale locale, precum �i celor 
care susdin proiecte �i programe culturale în parteneriat cu autorit�dile �i institudiile comunei;  

• analizeaz� proiectele, întocme`te `i propune spre aprobare m�surile de colaborare cu uniunile de 
creadie, asociadiile profesionale de utilitate public�, inidiaz� programe în parteneriat pentru 
dezvoltarea �i susdinerea ofertei culturale a comunei;  

• coordoneaz� programarea evenimentelor culturale, sportive `i sociale desf�`urate pe domeniul 
public al comunei în colaborare cu serviciul de specialitate; 

• particip� la `edindele de evaluare `i aprobare a cererilor de desf�`urare a evenimentelor pe 
domeniul public; 

• face toate demersurile necesare în vederea organiz�rii selecdiilor de oferte pentru finandarea 
nerambursabil� a programelor, proiectelor `i acdiunilor culturale; 

• face publice, prin mijloace de informare, lansarea selecdiilor de oferte; 
• preia, inventariaz� `i înregistreaz� dosarele de proiect depuse de solicitandii finand�rii 

nerambursabile; 
• ia m�surile necesare pentru constituirea comisiilor de evaluare `i selecdie a ofertelor; 
• particip� în calitate de membru în comisiile de evaluare `i selecdie a proiectelor, ca reprezentant 

al aparatului de specialitate al primarului, în situadia în care este desemnat prin dispozidie; 
• evalueaz� cererile de finandare selectate pentru a fi finandate de c�tre comisie `i aprobate prin 

HCL; 
• gestioneaz� `i rezolv� corespondenda sosit� prin mail sau prin registratur� pe tema finand�rii 

nerambursabile a programelor, proiectelor `i acdiunilor sportive acordate de Prim�ria comunei. 
 
CAPITOLUL VI   – PRIM�RIA, OPERATOR DE DATE CU CARACTER PERSONAL 
 
Art. 29. – Prim�ria Comunei Oltina este operator de date cu caracter personal, exercitând atribu�iile 
prev�zute de Regulamentul (UE) 679/2016. 
Art. 30. – În în�elesul Regulamentului (UE) 679/2016, urm�torii termeni se definesc astfel: 
Prin operator se în�elege persoana fizic� sau juridic�, autoritatea public�, agendia sau alt organism care, 
singur sau împreun� cu altele, stabile`te scopurile `i mijloacele de prelucrare a datelor cu caracter 
personal; atunci când scopurile `i mijloacele prelucr�rii sunt stabilite prin dreptul Uniunii sau dreptul 
intern, operatorul sau criteriile specifice pentru desemnarea acestuia pot fi prev�zute în dreptul Uniunii 
sau în dreptul intern. 
În cazul în care doi sau mai muldi operatori stabilesc în comun scopurile `i mijloacele de prelucrare, 
ace`tia sunt operatori asociaţi. Ei stabilesc într-un mod transparent responsabilit�dile fiec�ruia în ceea 
ce prive`te îndeplinirea obligadiilor care le revin în temeiul prezentului regulament, în special în ceea ce 
prive`te exercitarea drepturilor persoanelor vizate `i îndatoririle fiec�ruia de furnizare a informadiilor  
 



prev�zute la articolele 13 `i 14, prin intermediul unui acord între ei, cu excepdia cazului `i în m�sura în 
care responsabilit�dile operatorilor sunt stabilite în dreptul Uniunii sau în dreptul intern care se aplic� 
acestora. Acordul poate s� desemneze un punct de contact pentru persoanele vizate. 
Persoana împuternicită de operator este persoana fizic� sau juridic�, autoritatea public�, agendia sau 
alt organism care prelucreaz� datele cu caracter personal în numele operatorului. 
Art. 31. – Atribu�iile Prim�riei, în calitate de operator de date cu caracter personal sunt urm�toarele: 
1. desemneaz� un responsabil cu protec�ia datelor cu caracter personal, în condi�iile �i pentru 
îndeplinirea sarcinilor stabilite la art. 37 – 39 din Regulament; 
2. cartografiaz� prelucr�rile de date cu caracter personal efectuate, raportat la prevederile art. 30 din 
Regulament, dup� cum urmeaz�: 
2.1. identific� cu precizie prelucr�rile de date cu caracter personal efectuate: 

▪ diferitele prelucr�ri de date cu caracter personal;  
▪ categoriile de date cu caracter personal prelucrate;  
▪ scopurile urm�rite prin operadiunile de prelucrare a datelor;  
▪ persoanele care prelucreaz� aceste date;  
▪ fluxurile de date, indicând originea �i destinadia datelor. 

2.2. p�streaz� eviden�a prelucr�rilor de date cu caracter personal, în scris, inclusiv în format electronic, 
aceasta cuprinzând informa�iile prev�zute la art. 30 alin. (1) din Regulament; 
3. identific� acdiunile care trebuie întreprinse pentru conformarea la cerindele impuse de Regulament, 
având în vedere: 
a) s� colecteze �i s� prelucreze doar datele strict necesare pentru realizarea scopurilor;  
b) s� identifice temeiul legal în baza c�ruia se efectueaz� prelucrarea raportat la art. 6 din Regulament 
(ex. consimd�mântul persoanelor vizate, contract, obligadie legal�);  
c) s� revizuiasc�/completeze informadiile furnizate persoanelor vizate, astfel încât s� respecte cerindele 
impuse la art. 12 – 14 din Regulament; 
d) s� verifice existenda clauzelor contractuale �i s� asigure actualizarea obligadiilor persoanelor 
împuternicite privind securitatea, confidendialitatea �i protecdia datelor cu caracter personal prelucrate;  
e) s� verifice m�surile de securitate implementate; 
4. prioritizeaz� ac�iunile în func�ie de riscurile pe care le prezint� prelucrarea datelor cu caracter 
personal; 
5. aplic� m�suri speciale, precum: evaluarea impactului asupra protecdiei datelor, extinderea dreptului la 
informare al persoanelor vizate, obdinerea consimd�mântului persoanelor vizate (dup� caz), obdinerea 
autoriz�rii pentru transferurile de date în state terde (dac� este cazul); 
6. efectueaz� o evaluare de impact asupra protec�iei datelor, în condidiile art. 35 din Regulament, în 
cazul în care au fost identificate prelucr�ri de date cu caracter personal susceptibile de a prezenta riscuri 
ridicate pentru drepturile �i libert�dile persoanelor fizice; 
7. estimeaz� riscurile asupra protecdiei datelor din punctul de vedere al persoanelor vizate, luând în 
considerare natura datelor, domeniul de aplicare, contextul �i scopurile prelucr�rii �i utilizarea noilor 
tehnologii; 
8. asigur� elaborarea procedurilor interne care s� garanteze respectarea protecdiei datelor în orice 
moment; 
9. coopereaz�, la cerere, cu autoritatea de supraveghere, în îndeplinirea atribu�iilor acesteia; 
10. notific� autorit��ii de supraveghere înc�lcarea securit��ii datelor cu caracter personal, f�r� întârzieri 
nejustificate, în termen de cel mult 72 de ore de la data la care a luat cuno`tind� de aceasta, cu excepdia 
cazului în care este pudin probabil s� genereze un risc pentru drepturile `i libert�dile persoanelor fizice; 
11. informeaz� persoana vizat�, f�r� întârzieri nejustificate, cu privire la înc�lcarea securit��ii datelor cu 
caracter personal; 
12. consult� autoritatea de supraveghere înainte de prelucrare atunci când evaluarea impactului asupra 
protecdiei datelor prev�zut� la articolul 35 indic� faptul c� prelucrarea ar genera un risc ridicat în 
absenda unor m�suri luate de operator pentru atenuarea riscului; 
13. furnizeaz� autorit��ii de supraveghere, atunci când o consult�, informa�ii privind: scopurile `i 
mijloacele prelucr�rii preconizate, m�surile `i garandiile prev�zute pentru protecdia drepturilor `i 
libert�dilor persoanelor vizate, datele de contact ale responsabilului cu protecdia datelor, precum �i orice 
alte informadii solicitate; 
14. pune la dispozidia autorit�dii de supraveghere, la cererea acesteia, evidendele privind prelucrarea 
datelor cu caracter personal; 



15. faciliteaz� exercitarea drepturilor persoanei vizate în temeiul articolelor 15-22 (dreptul de acces, 
dreptul la rectificare, dreptul la �tergerea datelor – „dreptul de a fi uitat=, dreptul la restric�ionarea 
prelucr�rii, dreptul la portabilitatea datelor, dreptul la opozi�ie, dreptul de a nu face obiectul unei decizii 
bazate exclusiv pe prelucrarea automat�); 
16. furnizeaz� persoanei vizate informadii privind acdiunile întreprinse în urma unei cereri în temeiul 
articolelor 15-22, f�r� întârzieri nejustificate `i în orice caz în cel mult o lun� de la primirea cererii, 
perioad� ce poate fi prelungit� la dou� luni, în condi�iile stabilite prin Regulament; 
17. informeaz� persoana vizat�, f�r� întârziere `i în termen de cel mult o lun� de la primirea cererii, cu 
privire la motivele pentru care nu ia m�suri `i la posibilitatea de a depune o plângere în fada unei 
autorit�di de supraveghere `i de a introduce o cale de atac judiciar�; 
18. asigur� instruirea personalului cu privire la obliga�iile ce îi revin în raport cu protec�ia datelor cu 
caracter personal, conform prevederilor Regulamentului (UE) 679/2016; 
19. îndepline�te orice alte atribu�ii, conform prevederilor Regulamentului (UE) 679/2016. 
 
CAPITOLUL VII – RESPONSABILUL CU PROTEC�IA DATELOR CU CARACTER 
PERSONAL 
 
Art. 32. – Responsabilul cu protec�ia datelor cu caracter personal se desemneaz� pe baza calit��ilor 
profesionale �i, în special, a cuno�tin�elor de specialitate în dreptul �i practicile în domeniul protec�iei 
datelor, precum �i pe baza capacit��ii de a-�i îndeplini sarcinile. 
Art. 33. – Responsabilul cu protec�ia datelor cu caracter personal joac� un rol-cheie în promovarea unei 
culturi de protec�ie a datelor în cadrul organiza�iei �i ajut� la implementarea elementelor esen�iale ale 
Regulamentului (UE) 2016/679, cum ar fi principiile de prelucrare a datelor, drepturile persoanelor 
vizate, asigurarea protec�iei datelor începând cu modul conceperii �i în mod implicit, înregistrarea 
activit��ilor de prelucrare, securitatea prelucr�rii, precum �i notificarea �i comunicarea înc�lc�rilor de 
securitate. 
Art. 34. – Atribu�iile responsabilului cu protec�ia datelor cu caracter personal sunt cele prev�zute în fi�a 
postului: 
a) s� informeze �i s� consilieze conducerea institu�iei sau persoana împuternicit� de institu�ie, precum `i 
angajadii care se ocup� de prelucrare cu privire la obligadiile care le revin în temeiul Regulamentului  
(UE) 2016/679 `i al altor dispozidii legale referitoare la protecdia datelor;  
b) s� monitorizeze respectarea Regulamentului (UE) 2016/679 `i a altor dispozidii legale referitoare la 
protecdia datelor `i a politicilor/procedurilor interne ale institu�iei sau ale persoanei împuternicite de 
institu�ie în ceea ce prive`te protecdia datelor cu caracter personal, astfel: 

▪ s� colecteze informa�ii pentru identificarea opera�iunilor de prelucrare; 
▪ s� analizeze �i s� verifice conformitatea opera�iunilor de prelucrare; 
▪ s� informeze, s� consilieze �i s� emit� recomand�ri institu�iei sau persoanei împuternicite de 

institu�ie; 
c) s� organizeze audituri, activit��i de sensibilizare �i de formare a personalului implicat în opera�iunile 
de prelucrare; 
d) s� furnizeze consiliere la cerere în ceea ce prive`te evaluarea impactului asupra protecdiei datelor `i 
s� monitorizeze func�ionarea acesteia, în conformitate cu art. 35 din Regulamentul (UE) 679/2016;  
e) s� acorde avizul solicitat de conducerea institu�iei în leg�tur� cu urm�toarele aspecte: 

▪ dac� s� efectueze sau nu evaluarea impactului asupra protecdiei datelor; 
▪ ce metodologie s� fie folosit� la efectuarea evalu�rii impactului asupra protecdiei datelor; 
▪ dac� s� efectueze intern sau s� externalizeze evaluarea impactului asupra protecdiei datelor; 
▪ ce garan�ii (inclusiv m�suri tehnice �i organiza�ionale) s� pun� în aplicare pentru reducerea 

oric�ror riscuri la adresa drepturilor �i intereselor persoanelor vizate; 
▪ dac� evaluarea impactului asupra protecdiei datelor a fost sau nu efectuat� corect �i dac� 

respectivele concluzii (dac� s� continue sau nu prelucrarea �i ce garan�ii s� pun� în aplicare) 
respect� Regulamentul (UE) 2016/679; 

f) s� ac�ioneze ca punct de contact pentru a facilita accesul autorit��ii de supraveghere la documente �i 
informa�ii pentru îndeplinirea atribu�iilor men�ionate la art. 57, precum �i pentru exercitarea 
competen�elor de investigare, corectare, autorizare �i consultare men�ionate la art. 58 din Regulamentul 
(UE) 2016/679;  



g) s� contacteze �i s� solicite consiliere autorit��ii de supraveghere pentru orice chestiune referitoare la 
aplicarea Regulamentului (UE) 2016/679; 
h) s� prioritizeze activit��ile sale �i s�-�i concentreze eforturile asupra problemelor care prezint� riscuri 
mai mari pentru protec�ia datelor; 
i) s� elaboreze inventare �i s� de�in� un registru al opera�iunilor de prelucrare pe baza informa�iilor 
furnizate de diferitele departamente din cadrul institu�iei responsabile cu prelucrarea datelor cu caracter 
personal; 
j) s� îndeplineasc� orice alte atribu�ii ce decurg din aplicarea Regulamentului (UE) 2016/679 �i din 
legisla�ia specific� în vigoare. 
 
CAPITOLUL VIII - Normele de conduit� profesional� a funcţionarilor publici 
sunt reglementate de O.U.G. nr.57/2019 Codul administratv �i sunt obligatorii pentru func�ionarii 
publici, precum �i pentru persoanele care ocupa temporar o functie public� în cadrul Prim�riei comunei 
Oltina. 
        Principiile generale care guverneaz� conduita profesional� a func�ionarilor publici din cadrul 
Primariei comunei Oltina sunt urmatoarele: 

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia functionarii publici au 
indatorirea de a respecta Constitutia �i legile tarii; 

b) prioritatea interesului public, principiu conform c�ruia func�ionarii publici au 
îndatorirea de a considera interesul public mai presus decat interesul personal, în exercitarea 
func�iei publice; 

c) asigurarea egalit��ii de tratament a cetatenilor în fa�a autoritatilor �i institu�iilor publice, 
principiu conform c�ruia func�ionarii   publici   au îndatorirea de a aplica acela�i regim juridic 
în situa�ii identice sau similare; 

d) profesionalismul, principiu conform c�ruia func�ionarii publici au obligatia de a 
îndeplini   atributiile   de   serviciu   cu   responsabilitate,   competent�,   eficien��,     corectitudine 
�i con�tiinciozitate; 

e) impar�ialitatea �i independen�a, principiu conform c�ruia func�ionarii publici sunt 
obliga�i s� aib� o atitudine obiectiv�, neutr� fa�� de orice interes politic, economic, religios 
sau de alta natur�, în exercitarea func�iei publice; 

f) integritatea moral�, principiu conform c�ruia func�ionarilor publici le este interzis s� 
solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru al�ii, vreun avantaj ori beneficiu 
în considerarea func�iei publice pe care o de�in sau s� abuzeze în vreun fel de aceasta func�ie; 

g) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia functionarii publici pot sa-
si exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri; 

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei publice si in 
indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie sa fie de buna-credinta; 

i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate de 
functionarii publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor. 

j) responsabilitatea `i r�spunderea, principiu potrivit c�ruia persoanele care ocup� diferite 
categorii de funcdii r�spund în conformitate cu prevederile legale atunci când atribudiile de serviciu 
nu au fost îndeplinite corespunz�tor. 
 (1) Func�ionarii publici au obliga�ia de a asigura un serviciu public de calitate în beneficiul 
cet��enilor, prin participarea activ� la luarea deciziilor �i la transpunerea lor în practica, în scopul 
realizarii competen�elor institu�iei publice. 
(2) În exercitarea func�iei publice, func�ionarii publici au obliga�ia de a avea un comportament 
profesionist, precum �i de a asigura, în condi�iile legii, transparen�a administrativ� pentru a 
castiga �i a men�ine încrederea publicului în integritatea, impar�ialitatea �i eficacitatea 
autorit��ilor �i institu�iilor publice. 

 (3) Func�ionarii publici au obligatia de a apara in mod   loial prestigiul Primariei comunei 
Oltina, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau 
intereselor legale ale acesteia. 

(2) Functionarilor publici le este interzis: 

-sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea Primariei comunei 
Oltina cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual; 
-sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care Primaria 



comunei Oltina are calitatea de parte; 
-sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de 

lege; 
-sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasta 

dezvaluire este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile 
institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice; 
 (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta demnitatea 
functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor primariei. 
(2) In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a 
nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, 
functionarii publici trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate 
schimbului de pareri ; 

( 3) In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis: 
-sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice; 
-sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica; 
-sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori 
sponsorizari partidelor politice; 
-sa afiseze, in cadrul Primariei comunei Oltina, insemne ori obiecte  inscriptionate cu sigla sau 
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora. 

-Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau 
orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu 
care au avut relatii de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta impartialitatea in 
exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii. 

 
CAPITOLUL IX – DISPOZI�II FINALE 
 
Art. 35. – Fiecare salariat din cadrul Prim�riei Comunei Oltina î�i desf��oar� activitatea conform 
prezentului regulament, fi�ei postului, dispozi�iilor Primarului, îndeplinind orice sarcin� dispus� în scris 
sau verbal de conducerea Prim�riei Comunei Oltina. De asemenea, execut� hot�rârile Consiliului Local 
Oltina ce le-au fost date spre aducere la îndeplinire. 
Art. 36. – Compartimentele din cadrul Prim�riei Comunei Oltina vor colabora cu comisiile de 
specialitate ale Consiliului Oltina, în func�ie de domeniul de activitate. 
Art. 37. – Prezentul regulament  cuprinde  atribu�iile  principale  ale  fiec�rui  compartiment func�ional 
�i se completeaz� cu orice alte prevederi cuprinse în legisla�ia în vigoare, care privesc probleme de 
organizare, sarcini �i atribu�ii noi pentru func�ionarii prim�riilor. 
Art. 38. – Conduc�torii compartimentelor sunt obliga�i s� asigure cunoa�terea �i respectarea de c�tre 
întregul personal a regulamentului de fa��. 
Art. 39 – (1) Prezentul regulament va fi adus la cuno`tind� sub semn�tura fiec�rei persoane. Personalul 
Prim�riei Comunei Oltina este obligat s� cunoasc� �i s� respecte prevederile prezentului regulament. 
(2) Persoanele numite sau nou angajate nu-`i pot începe activitatea decât dup� ce au semnat c� au luat la 
cuno`tind� de condinutul acestui regulament. 
 
            Prezentul regulament intr� în vigoare de la data de 17.06.2025 
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