




 

                                                                                                        Anexa    La Dispozitia nr.          /        

 

 

REGULAMENT DE ORGANIZARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL 

PRIMARULUI COMUNEI GIROV JUDEŢUL NEAMŢ 

 

 

 CAPITOLUL I : PREVEDERI GENERALE 

 

             Art. 1. - Definiţie 

Regulamentul de Organizare si Funcţionare (R.O.F.) al Primăriei Comunei Girov a fost elaborat în 

baza prevederilor : 

Ordonanţei de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 -privind Codul Administrativ 

Legii nr. 53/2003, Codul muncii, prevederile Legii nr. 361/2022 privind protecţia avertizorilor în interes 

public, prevederile OG nr. 137/2000, republicata, privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de 

discriminare, cu modificarile si completarile ulterioare; prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta 

decizionala în administraţia publică locală; altor acte normative în temeiul cărora îsi desfasoară activitatea. 

Regulamentul de Organizare si funcţionare detaliază modul de organizare al autoritătii publice a 

Comunei Girov, defineşte misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile de funcţionare, politicile si 

procedurile autoritătii publice, normele de conduită, atributiile, statutul, autoritatea si responsabilitatea 

personalului angajat, drepturile si obligaţiile acestuia. 

 

Art. 2. - Funcţia ROF 

In cadrul autoritătii publice, Regulamentul de Organizare si Funcţionare a Primăriei îndeplineşte 

următoarelor funcţii: 

Funcţia de instrument de management: ROF este un mijloc prin care atat toti angajaţii, cat si 

cetătenii dobândesc o imagine comună asupra organizării autoritătii publice, iar obiectivele acesteia devin 

clare; 

Funcţia de legitimare a puterii si obligaţiilor:  fiecare persoană, membru al organizaţie, stie cu 

precizie unde îi este locul, ce atributii are, care îi este limita de decizie, care sunt relaţiile de cooperare si de 

subordonare; 

Funcţia de integrare socială a personalului: ROF conţine reguli si norme scrise care reglează 

activitatea întregului personal care lucrează la realizarea unor obiective comune. 

 

Art. 3. - Persoanele vizate 

Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru toti funcţionarii publici, indiferent de 

funcţia pe care o deţin si pentru întregul personal încadrat cu contract individual de muncă din Primăria 

Comunei Girov, judeţul Neamţ. 

 

Art. 4. - Documentele anexe la Regulament 

Prezentul Regulament de Organizare si Funcţionare se completează cu documentele anexe, care 

cuprind documentele, descrierile, procedurile operaţionale aprobate prin dispoziţii ale Primarului si care se 

actualizează permanent prin revizii sau ediţii noi ale documentelor, funcţie de schimbările legislative, 

organizatorice sau de personal care impun acestea. 

 

Art. 5. - Intrarea în vigoare 

Prezentul Regulament de Organizare si Funcţionare este valabil de la data aprobării sale prin 

dispoziția primarului  Comunei Girov si îsi produce efectele fată de angajaţi din momentul încunostiintării 

acestora. 
 

 



CAPITOLUL II. ORGANIZAREA PRIMĂRIEI COMUNEI GIROV  

 

Art. 6. - Organizarea si misiunea 

            Organizarea 

Primăria Comunei Girov este o institutie publică organizată ca o structură funcţională cu activitate 

permanentă, formată din: 

-Primar, 

-Viceprimar 

-Secretarul general al Comunei, 

-Aparatul de specialitate al Primarului, care duce la îndeplinire hotărârile Consiliului local al 

Comunei Girov si dispoziţiile Primarului, soluţionând problemele curente ale colectivitătii locale, si este 

compus din urmatoarele compartimente si funcţii publice: 

Cabinet primar –consilier  personal al primarului: nivel studii - superioare – 1 post  

Compartiment financiar contabil – 7 posturi- functii publice 

        inspector ,clasa I nivel profesional superior, studii superioare- 

        inspector, clasa I, grad profesional superior, nivel studii: superioare          

        inspector clasa I, grad profesional superior, nivel studii: superioare; 

        inspector, clasa I, grad profesional superior, nivel studii: superioare  

        inspector, clasa I, grad professional asistent, nivel studii: superioare; 

        referent , clasa III, grad professional superior , nivel studii-liceale 

        referent , clasa III, grad professional superior , nivel studii-liceale 

Compartimentul Stare civila si  resurse umane:1 post- funcţie publică de execuţie ocupat  

  Inspector , clasa I, grad profesional   principal, nivel studii: superioare 

Compartimentul juridic:1 post.-funcţie publică de execuţie 

   consilier juridic, clasa I, grad profesional asistent, nivel studii:superioare ; 

Compartimentul Registru agricol şi Fond funciar- 3 posturi 

funcţie publică de execuţie, inspector, clasa I, grad profesional superior, nivel studii: superioare  

funcţie publică de execuţie, inspector, clasa I, grad profesional superior, nivel studii: superioare  

functie contractuala de execuţie, inspector de specialitate, clasa IA,  nivel studii: superioare  

Serviciul public de asistenţă socială:1 post-funcţie publică de execuţie, 

 inspector, clasa I, grad profesional superior, nivel studii: superioare ; 

Compartimentul  Urbanism +achiziţii publice+UIP-2 posturi: 

 funcţie publică de execuţie, inspector, clasa I, grad profesional principal, nivel studii: superioare  

 funcţie publică de execuţie- inspector (consilier achizitii), clasa I, grad profesional superior, nivel 

studii: superioare  

Compartiment Registratura -2 posturi – personal contractual 

inspector, clasa IA, grad profesional superior, nivel studii: superioare  

inspector, clasa IA, grad profesional superior, nivel studii: superioare  

Serviciul Voluntar pentru Situaţii de Urgenţă:- 1 post –personal contractual 

  Sef serviciu nivel studii-liceale- cl III 

Biblioteca comunala- 1 post personal contractual 

bibliotecar, clasa IA, grad profesional superior, nivel studii: superioare  

Compartimentul  administrativ+gospodărie comunala- 6 posturi personal contractual 

Muncitor calificat studii liceale -III –  

Muncitor necalificat studii -generale –III- 

Sofer II –G-I- 

 Sofer II – liceale-I- 

 Sofer I –G-I-(buldoexcavatorist) 

 Paznic –G-I- 

 



Primarul conduce activitatea Primăriei Comunei Girov şi a instituţiilor subordonate( Scoala 

Gimnaziala Profesor Gheorghe Dumitreasa ) Girov, cu sprijinul viceprimarului şi al secretarului general al 

Comunei, aparatului de specialitate ,precum şi al Consiliul local al Comunei Girov, care  la propunerea 

primarului, aprobă organigrama şi statul de funcții al aparatului propriu de specialitate din subordine. 

 

Misiunea Primăriei Comunei Girov 

Misiunea Primăriei Comunei Girov este aceea de a fi permanent în slujba nevoilor comunităţii locale 

pentru a rezolva problemele într-o manieră transparentă, echitabilă, competenţă şi eficientă cu respectarea 

prevederilor legale şi în limita competenţelor pe care le are. 

 

Art. 7. - Principii de funcţionare 

Administraţia publică în comuna GIROV este organizată si funcţionează în temeiul principiilor 

autonomiei locale, descentralizării serviciilor publice, eligibilităţii autoritătilor administraţiei publice locale, 

legalitătii si al consultării cetătenilor în soluţionarea problemelor locale de interes deosebit. 

Prin autonomie locală se înţelege dreptul si capacitatea efectivă a autoritătilor administraţiei publice 

locale de a soluţiona si de a gestiona, în numele si în interesul colectivitătilor locale pe care le reprezintă, 

treburile publice, în condiţiile legii. Acest drept se exercită de consiliul local si primar, autorităti ale 

administraţiei publice locale alese prin vot universal, egal, direct, secret si liber exprimat. 

Autonomia locală conferă autoritătilor administraţiei publice locale dreptul ca, în limitele legii, să aibă 

initiative în toate domeniile, cu excepţia celor care sunt date în mod expres în competenta altor autorităti 

publice. 

Principiile generale care guvernează conduita profesională a funcţionarilor publici din cadrul 

Primăriei GIROV sunt urmatoarele: 

a. supremaţia Constituţiei şi a legii, principiu conform caruia funcţionarii publici au îndatorirea de a 

respecta Constituţia şi legile ţării; 

b.prioritatea interesului public, principiu conform caruia funcţionarii publici au îndatorirea de a 

considera interesul public mai presus decât interesul personal, în exercitarea funcţiei publice; 

c. asigurarea egalităţii de tratament a cetăţenilor în faţa autorităţilor şi instituţiilor publice, principiu 

conform căruia funcţionarii publici au îndatorirea de a aplica acelaşi regim juridic în situaţii identice sau 

similare; 

d.profesionalismul, principiu conform căruia funcţionarii publici au obligaţia de a îndeplini atribuţiile 

de serviciu cu responsabilitate, competenţă, eficienţă, corectitudine şi conştiinciozitate; 

e. imparţialitatea şi independenţa, principiu conform căruia funcţionarii publici sunt obligaţi să aibă o 

atitudine obiectivă, neutră faţă de orice interes politic, economic, religios sau de altă natură, în exercitarea 

funcţiei publice; 

f. integritatea morală, principiu conform căruia funcţionarilor publici le este interzis să solicite sau să 

accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru alţii, vreun avantaj ori beneficiu în considerarea funcţiei 

publice pe care o deţin sau să abuzeze în vreun fel de aceasta funcţie; 

g.libertatea gândirii şi a exprimării, principiu conform căruia funcţionarii publici pot să-şi exprime şi 

să- şi fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept şi a bunelor moravuri; 

h.cinstea şi corectitudinea, principiu conform căruia în exercitarea funcţiei publice şi în îndeplinirea 

atribuţiilor de serviciu funcţionarii publici trebuie să fie de bună-credinţă; 

i. deschiderea şi transparenţa, principiu conform căruia activităţile desfăşurate de funcţionarii publici 

în exercitarea funcţiei lor sunt publice şi pot fi supuse monitorizării cetăţenilor. 

Funcţionarii publici au obligaţia de a asigura un serviciu public de calitate în beneficiul cetăţenilor, 

prin participarea activă la luarea deciziilor şi la transpunerea lor în practică, în scopul realizării competenţelor 

instituţiei publice. 

In exercitarea funcţiei publice, funcţionarii publici au obligaţia de a avea un comportament 

profesionist, precum şi de a asigura, în condiţiile legii, transparenţa administrativă, pentru a câştiga şi a 

menţine încrederea publicului în integritatea, imparţialitatea şi eficacitatea autorităţilor şi instituţiilor publice. 



Funcţionarii publici au obligaţia de a apăra în mod loial prestigiul Primăriei GIROV, precum şi de a se abţine 

de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.    

 Funcţionarilor publici le este interzis: 

a.    să exprime în public aprecieri neconforme cu realitatea în legătură cu activitatea Primăriei 

GIROV, cu politicile şi strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual; 

b. să facă aprecieri neautorizate în legătură cu litigiile aflate în curs de soluţionare şi în care Primăria 

GIROV are calitatea de parte; 

c.   să dezvăluie informaţii care nu au caracter public, în alte condiţii decât cele prevăzute de lege; 

d.  să dezvăluie informaţiile la care au acces în exercitarea funcţiei publice, dacă această dezvăluire 

este de natură să atragă avantaje necuvenite ori să prejudicieze imaginea sau drepturile instituţiei ori ale unor 

funcţionari publici, precum şi ale persoanelor fizice sau juridice; 

In îndeplinirea atribuţiilor de serviciu, funcţionarii publici au obligaţia de a respecta demnitatea 

funcţiei publice deţinute, corelând libertatea dialogului cu promovarea intereselor Primăriei GIROV. In 

activitatea lor, funcţionarii publici au obligaţia de a respecta libertatea opiniilor şi de a nu se lăsa influenţaţi 

de considerente personale sau de popularitate. în exprimarea opiniilor, funcţionarii publici trebuie să aibă o 

atitudine conciliantă şi să evite generarea conflictelor datorate schimbului de păreri.  

In exercitarea funcţiei publice, funcţionarilor publici le este interzis: 

a. să participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice; 

b. să furnizeze sprijin logistic candidaţilor la funcţii de demnitate publică; 

c. să colaboreze, în afara relaţiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donaţii 

ori sponsorizări partidelor politice; 

d. să afişeze, în cadrul Primăriei GIROV, însemne ori obiecte inscripţionate cu sigla sau 

denumirea partidelor politice ori a candidaţilor acestora. 

Funcţionarii publici nu trebuie să solicite ori să accepte cadouri, servicii, favoruri, invitaţii sau orice 

alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, părinţilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut 

relaţii de afaceri sau de natură politică, care le pot influenţa imparţialitatea în exercitarea funcţiilor publice 

deţinute ori pot constitui o recompensă în raport cu aceste funcţii.  

 

Art. 8. - Date de identificare 

Primăria Comunei Girov are sediul în sat GIROV,str Calea Romanului, nr.337, judeţul Neamţ, CUI 

2613141. 

Activitatea de taxe și impozite funcţionează în cadrul Primăriei, în cadrul  Compartimentului  Finaciar 

Contabil . 

 

Art. 9. - Structura 

Structura, numărul de posturi si statul de funcţii al Aparatului de specialitate al Primarului se aprobă 

de Consiliul local al Comunei Girov, la propunerea primarului. 

Structura de conducere a Primăriei este constituită din Primarul comunei, viceprimar, secretarul 

general al comunei si structurile(,compartimentele) de specialitate asa cum sunt definite în structura 

organizatorică aprobată conform  legii. 

 

Art. 10. - Activitatea Primăriei 

Intreaga activitate a Primăriei Comunei Girov este organizată si condusă de către primar, 

compartimentele fiind subordonate direct acestuia sau viceprimarului si secretarului general al comunei, care 

asigură si răspund de realizarea atribuţiilor ce le revin acestora.    

  

Art. 11. - Primarul 

Primarul îndeplineşte o funcţie de autoritate publică. El este şeful administraţiei publice locale si 

al aparatului de specialitate al autoritătii administraţiei publice locale, pe care îl conduce si îl controlează. 



Primarul reprezintă COMUNA în relaţiile cu alte autorităti publice, cu persoanele fizice sau juridice 

romane sau străine, precum si în justitie, conform art. 154 alin. (6) din Ordonanţa de Urgenta nr.57/2019 din 

3 iulie 2019 -privind Codul Administrativ. 

In relaţiile dintre Consiliul local al Comunei Girov, ca autoritate deliberativă si Primarul Comunei 

Girov, ca autoritate executivă, nu există raporturi de subordonare. 

 

Art. 12. - Atribuţiile primarului 

Primarul îndeplineşte următoarele atributii principale : 

a. atributii exercitate în calitate de reprezentant al statului, în condiţiile legii; 

b. atributii referitoare la relaţia cu consiliul local; 

c. atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrative-teritoriale; 

d. atributii privind serviciile publice asigurate cetătenilor, de interes local; 

e. alte atributii stabilite prin lege. 

In temeiul alin. (1) lit. a) art. 155 din Ordonanţa de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 -privind 

Codul Administrativ, Primarul îndeplineşte funcţia de ofiţer de stare civilă si de autoritate tutelară si asigură 

funcţionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, 

referendumului si a recensământului. 

In exercitarea atribuţiilor prevăzute la alin. (1) lit. b) art. 155 din Ordonanţa de Urgenta nr.57/2019 din 

3 iulie 2019 -privind Codul Administrativ, Primarul: 

a)prezintă consiliului local, în primul trimestru, un raport anual privind starea economică, socială si de 

mediu a comunei, care se publica pe pagina de internet a comunei, in condiţiile legii; 

b)participa la şedinţele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si desfasurarea 

in bune condiţii a acestora; 

c)prezintă, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informări; 

d))elaborează, in urma consultării publice, proiectele de strategii privind starea economică, socială si 

de mediu a comunei si le supune aprobării consiliului local. 

In exercitarea atribuţiilor prevăzute la alin. (1) lit. c), art. 155 din Ordonanţa de Urgenta nr.57/2019 

din 3 iulie 2019 -privind Codul Administrativ , Primarul: 

a) exercită funcţia de ordonator principal de credite; 

b) Intocmeşte proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de încheiere a exerciţiului 

bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in condiţiile si la termenele prevăzute de lege; 

c) prezintă consiliului local informări periodice privind execuţia bugetara, in condiţiile legii; 

d) iniţiază, în condiţiile legii, negocieri pentru contractarea de împrumuturi si emiterea de titluri de 

valoare în numele unitatii administrativ-teritoriale; 

e) verifică, prin compartimentele de specialitate, corecta înregistrare fiscală a contribuabililor la 

organul fiscal territorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar. 

In exercitarea atribuţiilor prevăzute la alin. (1) lit. d), art. 155 din Ordonanţa de Urgenta nr.57/2019 

din 3 iulie 2019-privind Codul Administrativ, Primarul: 

a) coordonează realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de 

specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publică de interes 

local; 

b) ia măsuri pentru prevenirea si, după caz, gestionarea situatiilor de urgentă; 

c) ia măsuri pentru organizarea executării si executarea în concret a activitătilor din domeniile 

prevăzute la art. 129 alin(6) si (7); 

d) ia măsuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspecţiei si controlului furnizării 

serviciilor publice de interes local prevăzute la art. 129 alin(6) si (7), precum si a bunurilor din patrimoniul 

public si privat al unitatii administrativ-teritoriale; 

e) numeşte, sancţionează si dispune suspendarea, modificarea si încetarea raporturilor de serviciu sau, 

după caz, a raporturilor de muncă, în condiţiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, 

precum si pentru conducătorii institutiilor si serviciilor publice de interes local; 



f) asigură elaborarea planurilor urbanistice prevăzute de lege, le supune aprobării consiliului local si 

acţionează pentru respectarea prevederilor acestora; 

g) emite avizele, acordurile si autorizaţiile date în competenta sa prin lege si alte acte normative , 

ulterior verificării si certificării de către compartimentele de specialitate din punctual de vedere al regulari 

tatii, legalitatii; 

h) asigură realizarea lucrărilor si ia măsurile necesare conformării cu prevederile angajamentelor 

asumate în procesul de integrare europeană în domeniul protectiei mediului si gospodăririi apelor pentru 

serviciile furnizate cetătenilor. 

Pentru exercitarea corespunzătoare a atribuţiilor sale, Primarul colaborează cu serviciile publice 

deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administraţiei publice centrale din 

unitatile administrative-teritoriale, precum si cu autoritatile administraţiei publice locale si judeţene. 

Primarul mai îndeplineşte si alte atributii conform legilor în vigoare. 

In exercitarea atribuţiilor sale, primarul emite dispoziţii cu caracter normativ sau individual. Acestea 

devin executorii numai după ce sunt aduse la cunostinta publică sau după ce au fost comunicate persoanelor 

interesate, după caz. 

 

Art. 13. - Alte atributii ale primarului 

In exercitarea atribuţiilor de autoritate tutelară si de ofiţer de stare civilă, a sarcinilor ce îi revin din 

actele normative privitoare la recensământ, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea măsurilor de 

protectie civilă, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul acţionează si ca reprezentant al statului 

in comuna, in orasulsau in municipiul in care a fost ales. 

In această calitate, primarul poate solicita prefectului, în condiţiile legii, sprijinul conducătorilor 

serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administraţiei 

publice central din unitatile administrativ-teritoriale, dacă sarcinile ce îi revin nu pot fi rezolvate prin aparatul 

de specialitate. 

 

Art. 14. - Viceprimarul 

Comuna GIROV are un Viceprimar care înlocuieşte primarul si poate primi atributii delegate din 

partea acestuia. 

Delegarea atribuţiilor conform art.157 din din Ordonanţa de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 - 

privind Codul Administrativ 

Primarul poate delega, prin dispoziţie, atribuţiile ce îi sunt conferite de lege şi alte acte normative 

viceprimarului, secretarului general al unităţii/subdiviziunii administrative teritoriale, conducătorilor 

compartimentelor funcţionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public, precum 

şi conducătorilor instituţiilor şi serviciilor publice de interes local, în funcţie de competenţele ce le revin în 

domeniile respective. 

(1) Dispoziţia de delegare trebuie să prevadă perioada, atribuţiile delegate şi limitele exercitării 

atribuţiilor delegate, sub sancţiunea nulităţii.  

(2)Dispoziţia de delegare nu poate avea ca obiect toate atribuţiile prevăzute de lege în sarcina 

primarului. Delegarea de atribuţii se face numai cu informarea prealabilă a persoanei căreia i se deleagă 

atribuţiile. 

(3)Persoana căreia i-au fost delegate atribuţii în condiţiile alin. (1) şi (2) exercită pe perioada delegării 

atribuţiile funcţiei pe care o deţine, precum şi atribuţiile delegate; este interzisă subdelegarea atribuţiilor. 

(4)Persoana căreia i-au fost delegate atribuţii în condiţiile alin. (1) şi (2) răspunde civil, administrativ 

sau penal, după caz, pentru faptele săvârşite cu încălcarea legii în exercitarea acestor atribuţii. 

(5) Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispoziţie a primarului. 

 

Exercitarea temporară a atribuţiilor primarului conform art.163 din Ordonanţa de Urgenta 

nr.57/2019 din 3 iulie 2019 -privind Codul Administrativ 

(1)In caz de vacanţă a funcţiei de primar, în caz de suspendare din funcţie a acestuia, precum şi în 

situaţiile de imposibilitate de exercitare a mandatului, atribuţiile ce îi sunt conferite prin prezentul cod sunt 



exercitate de drept de viceprimar, desemnat de consiliul local în condiţiile art. 152 alin. (4), cu respectarea 

drepturilor şi obligaţiilor corespunzătoare funcţiei. Pe perioada exercitării de drept a atribuţiilor de primar, 

viceprimarul îşi păstrează dreptul de vot în cadrul consiliului local şi primeşte o indemnizaţie lunară unică 

egală cu cea a funcţiei de primar. 

(2)Consiliul local poate hotărî înlocuirea viceprimarului care exercită primul calitatea de înlocuitor de 

drept al primarului, ales în condiţiile art. 152 alin. (4). 

(3)In situaţia prevăzută la alin. (1), consiliul local poate delega, prin hotărâre, din rândul membrilor 

săi, un consilier local care îndeplineşte temporar atribuţiile viceprimarului, cu respectarea drepturilor şi 

obligaţiilor corespunzătoare funcţiei. Pe perioada exercitării funcţiei de viceprimar, consilierul local 

beneficiază de o unică indemnizaţie lunară egală cu cea a funcţiei de viceprimar. 

(4)Consiliul local poate hotărî retragerea delegării consilierului local care îndeplineşte temporar 

atributiile viceprimarului desemnat în condiţiile alin. (3) înainte de încetarea situatiilor prevăzute la alin. 

(5)In situaţia în care sunt suspendaţi din funcţie, în acelaşi timp, atât primarul, cât şi viceprimarul, 

precum şi în situaţiile de imposibilitate de exercitare de către aceştia a mandatului, consiliul local deleagă un 

consilier local care îndeplineşte atât atribuţiile primarului, cât şi pe cele ale viceprimarului, până la încetarea 

situaţiei respective, cu respectarea drepturilor şi obligaţiilor corespunzătoare funcţiei de primar. 

Pe perioada exercitării atribuţiilor de primar, precum şi de viceprimar, consilierul local beneficiază de o unică 

indemnizaţie lunară egală cu cea a funcţiei de primar. 

(6)Dacă devin vacante, în acelaşi timp, atât funcţia de primar, cât şi cea de viceprimar, consiliul local 

alege un nou viceprimar, prevederile alin. (1) şi (3) aplicându-se până la alegerea unui nou primar. 

 

Art. 15. - Angajarea personalului 

Angajarea personalului în funcţiile publice sau contractuale din structura aparatului de specialitate al 

Primarului comunei se face prin concurs, cu respectare reglementărilor legale în vigoare. 

Regimul general al raporturilor juridice dintre funcţionarii publici şi Primăria Comunei Girov este 

reglementat de Ordonanţă de Urgenta nr. 57/2019 -privind Codul Administrativ. 

Salariaţii angajaţi cu contract individual de muncă îşi desfasoară activitatea în baza raporturilor de 

muncă conform prevederilor Legii nr. 53/2003 a Codului muncii, cu modificările şi completările ulterioare și 

Hotărârea nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea şi dezvoltarea carierei 

personalului contractual din sectorul bugetar plătit din fonduri publice. 

Normele conduită profesională a funcţionarilor publici sunt reglementate de Ordonanţă de Urgenta nr. 

57/2019 -privind Codul Administrativ şi sunt obligatorii pentru funcţionarii publici, precum şi pentru 

persoanele care ocupă temporar o funcţie publică în cadrul Primăriei Comunei Girov. 

Normele de conduită profesională a personalului contractual sunt reglementate de Ordonanţă de 

Urgenta nr. 57/2019  -privind Codul Administrativ 

 

Art. 16. - Regulamentul Intern 

Angajaţii, funcţionari publici sau contractuali, din Aparatul de specialitate al primarului îşi desfasoară 

activitatea cu respectarea Regulamentului Intern al Aparatului de specialitate al Primarului şi al personalului 

contractual al Comunei Girov, aprobat prin dispoziţia Primarului Comunei Girov. 

 

CAPITOLUL 111: SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL 

 

Art. 17. - Sistemul de control intern/managerial 

Controlul intern/managerial este definit că reprezentând ansamblul formelor de control exercitate la 

nivelul entitătii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere în concordantă cu obiectivele acesteia 

şi cu reglementările legale, în vederea asigurării administrării fondurilor publice în mod economic, eficient şi 

eficace. Aceasta include de asemenea structurile organizatorice, metodele şi procedurile. 

Sistemul de control intern managerial al Primăriei Comunei Girov(SCIM) reprezintă ansamblul de 

măsuri, metode şi proceduri întreprinse la nivelul fiecărei structuri din cadrul instituţiei, instituite în scopul 



realizării obiectivelor la un nivel calitativ corespunzător şi îndeplinirii cu regularitate, în mod economic, 

eficace şi eficient a politicilor adoptate. 

Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al Primăriei Comunei Girov este 

elaborat în conformitate cu prevederile legale, în vigoare. 

 Art. 18. - Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial: 

Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul Primăriei Comunei Girov sunt: 

a) realizarea atribuţiilor stabilite în concordanţă cu misiunea instituţiei; 

b) utilizarea resurselor în condiţii de economicitate, eficienţă şi eficacitate, în conformitate cu legile, 

normele, standardele şi reglementările în vigoare; 

c) dezvoltarea şi întreţinerea unor sisteme de colectare, stocare, prelucrare, actualizare şi difuzare a 

datelor şi informaţiilor financiare şi de conducere; 

d) protejarea fondurilor publice. 

Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul Primăriei Comunei Girov 

sunt următoarele : 

a) intensificarea activitătilor de monitorizare în control desfasurate la nivelul fiecărei structuri, în 

scopul eliminării riscurilor existente şi utilizării cu eficientă a resurselor alocate. 

b) dezvoltarea activitătilor de prevenire şi control pentru protejarea resurselor alocate împotriva 

pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor. 

c) îmbunătăţirea comunicării între structurile Primăriei Comunei Girov, în scopul asigurării 

circulaţiei informaţiilor operativ, fară distorsiuni, astfel încât acestea să poată fi valorificate eficient în 

activitatea de prevenire şi control intern. 

d)proiectarea, la nivelul fiecărei structuri, a standardelor de performantă pentru fiecare activitate, în 

scopul utilizării acestora şi la realizarea analizelor pe baza de criterii obiective, privind valorificarea 

resurselor alocate; 

e)respectarea legilor, a Regulamentului de Organizare şi Funcţionare, a Regulamentului Intern şi 

deciziilor conducerii. 

 

Art. 19. - Implementarea Sistemului de control intern/managerial 

(1) Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al Primarului 

Comunei Girov se organizează şi se desfasoară cu respectarea tuturor măsurilor, procedurilor şi structurilor 

stabilite pentru implementarea Sistemului de control intern / managerial şi a implementării Standardelor de 

control intern/managerial. 

(2)Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcină de serviciu pentru 

tot personalul implicat şi cade în sarcina conducătorilor de compartimente implementarea şi respectarea 

acestuia. 

(3)Toate documentele elaborate şi aprobate de conducerea primăriei privind implementarea 

Sistemului de control intern/managerial completează de drept prevederile prezentului Regulament de 

Organizare şi Funcţionare. 

 

Art. 20. - Procedurile operaţionale 

Toate activitătile din compartimentele Aparatului de specialitate al primarului se organizează, se 

normează, se desfasoară, se controlează şi se evaluează pe baza Procedurilor operaţionale, elaborate şi 

descrise detailat pentru fiecare operaţiune, activitate, tip de documente prelucrate sau care se eliberează de 

autoritate, în baza modelului stabilit prin dispoziţie a primarului, care fac parte integrantă din documentele 

Sistemului de control intern/managerial. 

Procedurile operaţionale fac parte integrantă din atribuţiile compartimentelor şi sunt anexe la fisa 

posturilor. 

Procedurile operaţionale pentru fiecare activitate specifică se elaborează de fiecare compartiment în 

parte, se aprobă prin dispoziţia primarului, se actualizează permanent în funcţie de modificările intervenite în 

organizarea şi desfasurarea activitătii şi completează de drept prevederile prezentului Regulament. 

 



Art. 21. - Procedurile de lucru generale (Procedurile de Sistem - P.S.) 

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea prin care mai multe compartimente din Aparatul 

de specialitate al primarului conlucrează în vederea aducerii la îndeplinire a unor anumite sarcini. 

           Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de funcţionare care trebuie respectate întocmai de către 

toţi salariaţii pentru a asigura implementarea şi respectarea Sistemului de Management al Calitătii şi al 

Sistemului de control intern/managerial pentru buna funcţionare a aparatului de specialitate al Primarului. 

 

  CAPITOLUL IV: ATRIBUŢIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL 

PRIMARULUI 

 

Proceduri generale de lucru şi obligatorii 

Art. 22. - Atribuţii, competente şi răspunderi cu caracter general ce revin structurilor din aparatul 

de specialitate al primarului: 

(1) Compartimentele din structura aparatului de specialitate al primarului au următoarele atribuţii 

generale, competente şi răspunderi comune: 

a) respectarea regulamentelor, a procedurilor de lucru şi a standardelor Sistemului de control 

intern/managerial aprobate; 

b) întocmirea proiectelor de dispoziții și a proiectelor de hotărâri, a expunerilor de motive şi a 

rapoartelor de specialitate din domeniul propriu de activitate; 

c) cunoaşterea permanentă a modificărilor legislative care reglementează domeniul de activitate 

propriu; 

d) realizarea la termen a tuturor acţiunilor şi activitătilor necesare implementării sistemelor şi 

programelor de informatizare ale instituţiei în domeniul propriu de activitate; 

e) realizarea la termen a programelor şi activitătilor proprii; întocmirea la termen a documentelor de 

angajare bugetară şi de plată ; 

f) soluţionarea şi transmiterea răspunsurilor în termenul legal la toate adresele, cererile, petiţiile, 

reclamaţiile sau sugestiile repartizate; 

g) furnizarea promptă a informaţiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de către un alt 

compartiment; 

h) punerea în aplicare a dispozițiilor primarului și a hotărârilor consiliului local din domeniul propriu 

de activitate; 

i) asigurarea iniţierii procedurilor de achiziţii publice de servicii/produse/lucrări la termen, astfel 

încât finalizarea procedurii prin încheierea contactului de achiziţie să fie făcută la momentul oportun; 

j) elaborarea documentelor din cadrul documentaţiei de atribuire a contractelor/acordurilor cadru de 

achiziţie publică aferente lucrărilor, serviciilor şi produselor specifice fiecărui compartiment de specialitate în 

vederea iniţierii şi derulării procedurilor de achiziţie, respectiv întocmirea contractelor/acordurilor cadru 

atribuite/încheiate la finalizarea acestora conform Procedurii de efectuare a achiziţiilor publice de produse, 

servicii sau lucrări prin procedurile de achiziţie publică şi a Procedurii de elaborare, încheiere şi urmărire a 

contractelor; 

k) participarea din comisiile de evaluare a ofertelor, comisii desemnate pentru atribuirea contractelor 

de achiziţie publică, a contractelor de concesiune de lucrări publice şi a contractelor de concesiune de servicii, 

precum şi din colectivele de coordonare şi supervizare desemnate în vederea elaborării documentaţiei 

necesare în vederea iniţierii şi derulării procedurilor de atribuire a contractelor de concesiune de lucrări 

publice sau servicii; 

l) furnizarea informaţiilor de interes public, conform prevederilor legale; 

m) asigurarea, întocmirea si susţinerea tuturor materialelor, informaţiilor, documentelor tehnice, 

economice, juridice sau de altă natură necesare în acţiunile în instantă din domeniul propriu de activitate în 

care este implicată autoritatea administraţiei publice locale ale Comunei Girov; 

n) participarea în cadrul comisiilor de specialitate înfiintate în baza hotărârilor Consiliului local al 

Comunei Girov sau prin dispoziţia Primarului Comunei Girov; 

o) perfecţionarea permanentă a pregătirii profesionale; 



p) semnalarea către conducerea institutiei a oricăror probleme deosebite legate de activitatea acesteia, 

despre care se ia cunostintă în timpul îndeplinirii sarcinilor sau în afara acestora, chiar dacă acestea nu 

vizează direct domeniul în care are responsabilităţi si atributii; 

q) predarea responsabilă către arhivă a documentelor specifice; 

r) îndeplinirea oricăror altor atributii, sarcini si lucrări din domeniul propriu de activitate, încredinţate 

verbal, în scris sau dispuse prin act administrativ emis de către primar. 

 

Art. 23. - Atributii specifice 

(1) Compartimentele din structura aparatului de specialitate au atributii specifice, stabilite în prezentul 

Regulament. 

 

ART. 24. SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI GIROV 

Atribuţiile secretarului general al comunei 

1) Secretarul general al comunei îndeplineşte, în condiţiile legii, următoarele atribuţii: 

avizează proiectele de hotărâri şi contrasemnează pentru legalitate dispoziţiile 

primarului, hotărârile consiliului local, după caz; 

participă la şedinţele consiliului local; 

asigură gestionarea procedurilor administrative privind relaţia dintre consiliul local şi primar, precum 

şi între aceştia şi prefect; 

coordonează organizarea arhivei şi evidenţa statistică a hotărârilor consiliului local şi a dispoziţiilor 

primarului; 

asigură transparenţa şi comunicarea către autorităţile, instituţiile publice şi 

persoanele interesate a actelor prevăzute la lit. a); 

asigură procedurile de convocare a consiliului local,  şi efectuarea lucrărilor de secretariat, 

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

consiliului local 

asigură pregătirea lucrărilor supuse dezbaterii consiliului local,  şi comisiilor de specialitate ale 

acestuia; 

poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonanţei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociaţii 

şi fundaţii, aprobată cu modificări şi completări prin Legea nr. 246/2005, cu modificările şi completările 

ulterioare, actul constitutiv şi statutul asociaţiilor de dezvoltare intercomunitară din care face parte unitatea 

administrativ-teritorială în cadrul căreia funcţionează; 

poate propune primarului, înscrierea unor probleme în proiectul ordinii de zi a şedinţelor ordinare ale 

consiliului local; 

efectuează apelul nominal şi ţine evidenţa participării la şedinţele consiliului local, a consilierilor 

locali; 

numără voturile şi consemnează rezultatul votării, pe care îl prezintă preşedintelui de şedinţă, sau, 

după caz, înlocuitorului de drept al acestuia; 

informează preşedintele de şedinţă, sau, după caz, înlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la 

cvorumul şi la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecărei hotărâri a consiliului local; 

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

acestora; 

urmăreşte ca la deliberarea şi adoptarea unor hotărâri ale consiliului local, să nu ia parte consilierii 

locali care se încadrează în dispoziţiile art. 228 alin. (2); informează preşedintele de şedinţă, sau, după caz, 

înlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situaţii şi face cunoscute sancţiunile prevăzute de lege 

în asemenea cazuri; 

certifică conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unităţii/subdiviziunii administrativ-

teritoriale; 

alte atribuţii prevăzute de lege sau însărcinări date prin acte administrative de consiliul local de 

primar. 



         2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finanţele 

publice locale, cu modificările şi completările ulterioare, în situaţiile prevăzute la art. 147 alin. (1) şi (2) sau, 

după caz, la art. 186 alin. (1) şi (2), secretarul general al unităţii/subdiviziunii administrativ-teritoriale 

îndeplineşte funcţia de ordonator principal de credite pentru activităţile curente. 

         3)  Secretarul general al comunei, comunică o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale 

camerei notarilor publici, precum şi oficiului de cadastru şi publicitate imobiliară, în a cărei circumscripţie 

teritorială defunctul a avut ultimul domiciliu: 

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

localitatea de domiciliu; 

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

teritoriale; 

la data primirii sesizării de la oficiul teritorial, în a cărei rază de competenţă teritorială se află 

imobilele defuncţilor înscrişi în cărţi funciare înfiinţate ca urmare a finalizării înregistrării sistematice. 

Sesizarea prevăzută la alin. (3) cuprinde: 

numele, prenumele şi codul numeric personal ale defunctului; 

data decesului, în format zi, lună, an; 

data naşterii, în format zi, lună, an; 

ultimul domiciliu al defunctului; 

bunurile mobile sau imobile ale defunctului înregistrate în evidenţele fiscale sau, după caz, în registrul 

agricol; 

date despre eventualii succesibili, în format nume, prenume şi adresa la care se face citarea. 

Atribuţia prevăzută la alin. (3) poate fi delegată către una sau mai multe persoane care exercită 

atribuţii delegate de ofiţer de stare civilă, prin dispoziţia primarului la propunerea secretarului general al 

unităţii/subdiviziunii administrativ-teritoriale. 

Primarul urmăreşte îndeplinirea acestei atribuţii de către secretarul general al comunei sau, după caz, 

de către ofiţerul de stare civilă delegat, în condiţiile alin. (5). 

Neîndeplinirea atribuţiei prevăzute la alin. (3) atrage sancţionarea disciplinară şi contravenţională a 

persoanei responsabile. 

Secretarii generali ai comunelor unde nu funcţionează birouri ale notarilor publici îndeplinesc, la 

cererea părţilor, următoarele acte notariale: 

legalizarea semnăturilor de pe înscrisurile prezentate de părţi, în vederea acordării de către autorităţile 

administraţiei publice locale de la nivelul comunelor  a beneficiilor de asistenţă socială şi/sau serviciilor 

sociale; 

legalizarea copiilor de pe înscrisurile prezentate de părţi, cu excepţia înscrisurilor sub semnătură 

privată. 

(4)Secretarul general al comunei este functionar public de conducere, 

studii universitare de licenţă absolvite cu diplomă, respectiv studii superioare de lungă durată, 

absolvite cu diplomă de licenţă sau echivalentă în stiinte juridice sau stiinte administrative; 

studii de masterat sau postuniversitare absolvite în domeniul administraţiei publice, management, ori 

în specialitatea studiilor necesare exercitării funcţiei publice, în condiţiile legii; 

vechime în specialitatea studiilor necesare exercitării funcţiei publice: minimum 5 ani, fiind numit în 

conformitate cu prevederile legislatiei privind functia publică si functionarii publici. 

(5)Secretarul general al comunei mai îndeplineste, în conditiile legii, următoarele atributii: 

Eliberează extrase de copii de pe orice act din arhiva Consiliului local in afară de cele care sunt strict 

stabilite conform legii. 

Urmăreşte aplicarea hotărârilor, legilor, şi tuturor actelor normative, in acest sens organizează acţiuni 

de aducere la indeplinire şi cunoştinţă a populaţiei pentru ca aceasta să acţioneze in conformitate cu ele 

Informează lunar cu privire la actele normative apărute şi pune la dispoziţia consilierilor in vederea 

studierii şi aplicării lor. 



Asigură primirea, evidenţa şi transmiterea spre soluţionare a celor competenţi, a cererilor, 

reclamaţiilor şi sesizărilor precum şi a propunerilor adresate de cetăţenii şi urmăreşte soluţionarea şi 

expedierea la timp a răspunsurilor. 

Intocmeşte lucrări pregătitoare privind organizarea şi desfăşurarea alegerilor prezidenţiale, 

parlamentare şi locale, a refrendumurilor; 

Tine evidenţa listelor electorale permanente; 

Opereaza in Registrul Electoral; 

Coordoneaza compartimentul de stare civila si autoritate tutelara de asistenta sociala, compartimentul 

agricol,resurse umane,registratură, din cadrul aparatului propriu de specialitate al primarului; 

Prezintă informării in cadrul şedinţelor aparatului propriu pentru indeplinirea sarcinilor din sectorul 

său de activitate. 

Ia măsuri de aplicare a prevederilor legale referitoare la completarea, folosirea şi evidenţa sigiliilor şi 

ştampilelor. 

Se ocupă de aplicarea prevederilor legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes 

public 

Sa asigure păstrarea secretului profesional privind activităţile ce se desfăşoară in cadrul spatiului de 

lucru 

Avizeazarea lucrărilor de fond funciar (referate, procese verbale, intocmirea diverselor situaţii ce se 

inaintează comisiei Judeţene de stabilire a dreptului de proprietate a terenurilor). 

Legalizeaza semnaturi de pe inscrisuri prezentate de parti si confirma autenticitatea lor cu actele 

originale , conform legii ; 

Urmareste impreuna cu persoana responsabila ,derularea contractelor de concesiune /inchiriere/si le 

transmite compartimentului ; 

Urmareste aplicarea hotararilor, legilor, si tuturor actelor normative, in acest sens organizeaza actiuni 

de aducere la indeplinire si cunostinta a populatiei pentru ca aceasta sa actioneze in conformitate cu ele; 

Să nu absenteze fără motive temeinice şi fără să anunţe în prealabil conducerea unităţii despre aceasta 

Completerea propriei pregătiri profesionale 

Efectuarea lucrarilor proprii pe calculator 

îndeplineşte orice atribuţiuni şi sarcini stabilite de primar, viceprimar , consiliu local. 

Selectarea şi arhivarea propriilor lucrări. 

Asigura redactarea proceselor verbale ale sedintelor publice desfasurate în cadrul institutiei, 

referitoare la adoptarea de hotărari cu caracter normativ. 

Asigura dactilografierea altor documente primite de la nivelul ierarhic superior; 

Asigura aplicarea prevederilor legii nr. 52/2003 cu privire la transparenta decizionala; 

Secretarul general al comunei răspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate si de 

buna desfăsurare a activitătilor, respectiv de îndeplinirea atributiilor care i-au fost delegate prin dispozitia 

Primarului Comunei Girov. 

 

2 . Ofițerul de stare civilă din cadrul primariei Girov  mai  îndeplineste  și următoarele atribuții: 

a) eliberează, în mod gratuit, la cererea autorităților publice prevăzute la art. 69 alin. (1) - (3) din 

Legea nr. 119/1996, republicată, cu modificările și completările ulterioare, extrase pentru uz oficial de pe 

actele de stare civilă, cu respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679; 

b) eliberează, la cererea persoanelor fizice prevăzute la art. 69 alin. (3^1) din Legea nr. 119/1996, 

republicată, cu modificările și completările ulterioare, și a autorităților publice prevăzute la art. 69 alin. (1) 

din aceeași lege, fotocopii ale înscrisurilor care au stat la baza întocmirii actelor de stare civilă aflate în arhiva 

proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, republicată, cu modificările și completările ulterioare, 

precum și ale Regulamentului (UE) 2016/679; 

c) asigură păstrarea registrelor și hârtiei speciale în condiții care să evite deteriorarea sau dispariția 

acestora într-un spațiu adecvat desfășurării activității de stare civilă; 



d) propun necesarul de registre, hârtia specială necesară tipăririi actelor și certificatelor de stare civilă, 

extraselor multilingve ale actelor de stare civilă și certificatelor de divorț, pentru anul următor, și îl comunică 

anual S.P.C.J.E.P; 

e) trimit centrelor militare, până la data de 5 a lunii următoare înregistrării decesului, documentul de 

evidență militară aflat asupra cetățenilor încorporabili sau recruților; 

f) sesizează imediat unitatea de poliție competentă și informează S.P.C.J.E.P. în cazul pierderii sau 

furtului hârtiei speciale utilizate pentru tipărirea actelor de stare civilă, a certificatelor de stare civilă, a 

extraselor multilingve ale actelor de stare civilă și a certificatelor de divorț, în vederea dării acesteia în 

urmărire; 

g) transmit de îndată structurii de stare civilă din cadrul S.P.C.J.E.P extras pentru uz oficial de pe 

actul de stare civilă anulat în baza sentinței judecătorești rămase definitivă, în vederea dării în urmărire a 

certificatelor de stare civilă eliberate în baza acestuia atunci când nu pot fi retrase; 

h) în cazul identificării documentelor prevăzute la lit. f) și g) informează de îndată S.P.C.J.E.P. în 

vederea revocării ordinului de dare în urmărire; 

i) colaborează cu direcțiile de sănătate publică județene și cu maternitățile pentru verificarea identității 

persoanelor internate fără acte de identitate asupra lor sau a căror identitate nu este cunoscută și a cazurilor de 

părăsire a copiilor nou-născuți și neînregistrați la starea civilă și verifică lunar certificatele medicale 

constatatoare ale nașterii neridicate, netransmise sau neînregistrate electronic, pentru a se proceda la 

înregistrarea nașterii; 

j) colaborează cu unitățile sanitare, S.P.A.S. și unitățile de poliție, după caz, verifică situația 

persoanelor beneficiare de măsuri de asistență socială privind punerea în legalitate pe linie de stare civilă și 

asigură sprijinul de specialitate până la rezolvarea fiecărui caz în parte, precum și pentru clarificarea situației 

cadavrelor cu identitate necunoscută; 

k) verifică și validează actele de stare civilă în condițiile art. 28 alin. (4); 

l) primeste cererile cetățenilor români privind modificarea C.N.P. ca urmare a atribuirii sau înscrierii 

eronate ori în cazuri speciale privind valorificarea unor drepturi, pentru persoanele care au pierdut cetățenia 

română sau sunt decedate și cărora nu le-a fost atribuit C.N.P. și le transmit electronic spre avizare 

S.P.C.J.E.P. 

 

SFERA RELAŢIONALĂ INTERNĂ: Relaţii ierarhice -Subordonat fata de primar. 

Superior pentru: personalul din cadrul structurilor aflate in subordine 

Relaţii funcţionale: cu personalul din cadrul tuturor compartimentelor funcţionale din structura 

aparatului de specialitate a primarului şi a celor din cadrul instituţiilor şi serviciilor publice de sub autoritatea 

consiliului local 

Relaţii de control: coordonează, conduce şi controlează activitatea personalului din structura 

compartimentelor funcţionale care ii sunt repartizate in subordine 

Relaţii de reprezentare: pe baza mandatului sau a împuternicirii date de primar poate reprezenta 

comuna  în raporturile cu instituţiile şi autorităţile publice sau cu agenţii economici cu care unitatea 

administrativ-teritorială stabileşte relaţii de coordonare, colaborare, cooperare, contractuale ori de altă natură 

SFERA RELAŢIONALĂ EXTERNĂ: 

Cu autorităţi şi instituţii publice: potrivit mandatului sau împuternicirii date de primar 

Cu organizaţii internaţionale: potrivit mandatului sau împuternicirii date de primar 

Cu persoane juridice private: potrivit mandatului sau împuternicirii date de primar 

LIMITE DE COMPETENŢĂ : funcţionarul public de conducere este liber în exprimarea opiniilor, 

în urma acţiunilor sale întreprinse cu bună credinţă şi a judecăţii sale profesionale 

DELEGARE DE ATRIBUŢII ŞI COMPETENŢĂ  : i se pot delega unele atribuţii legale, de 

către primar 

 

Art. 25. COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE ȘI STARE CIVILĂ 

SCOP: Conform OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ; Legea nr.53/2003 CODUL MUNCII 



Resurse umane 

        Funcţia publică de execuţie de consilier, clasa I, grad profesional principal:  

Intocmeşte şi actualizează evidenta funcţiilor şi funcţionarilor publici potrivit Codului administrative 

și prevederilor legale. 

Urmăreşte încadrarea în numărul de personal stabilit potrivit organigramelor şi statelor de funcţii 

aprobate; asigura întocmirea şi actualizarea situaţiilor nominale de personal; 

Urmăreşte şi realizează corecta aplicare a prevederilor legale privind: stabilirea salariilor de bază, 

acordarea sporurilor salariale pe categorii şi potrivit condiţiilor de muncă, acordarea şi calcularea 

indemnizaţiilor pentru demnitari, promovarea şi avansarea funcţionarilor publici şi a personalului contractual, 

acordarea salariilor de merit şi a indemnizaţiilor de conducere, aplicarea creşterilor salariale stabilite prin acte 

normative speciale precum şi a altor drepturi salariale; 

Intocmeşte rapoarte şi chestionare statistice referitoare la salarii, numărul de personal şi utilizarea 

timpului de lucru potrivit solicitărilor Consiliului Judeţean, D.G.F.P.C.F.S., Direcţiei Judeţene de Statistica, 

s.a.; 

Propune măsuri pentru îmbunătăţirea organizării muncii colaborând în acest sens cu 

compartimentele funcţionale şi serviciile publice; aplicarea unor astfel de masuri se realizează prin hotărâri 

ale Consiliului Local, dispoziţii ale primarului comunei şi regulamnetul intern, după caz; 

Asigura consiliere pentru întocmirea şi actualizarea fiselor posturilor de către personalul cu funcţii de 

conducere din cadrul Primăriei; 

Organizează şi realizează împreună cu membrii comisiilor de concurs sau de examinare, după caz, 

desfăşurarea, conform legii, a concursurilor şi examenelor privind recrutarea personalului; propune 

încadrarea/numirea personalului contractual/funcţionarilor publici în funcţii; 

Intocmeşte lucrările necesare pentru: numirea, transferarea, detaşarea, delegarea, delegarea de 

atribuţii, trecerea/mutarea temporara sau definitivă în cadrul altui compartiment şi încetarea contractului 

individual de munca sau a raportului de serviciu, după caz, pentru personalul din aparatul de specialitate al 

primarului şi serviciile publice fară personalitate juridică; 

Intocmeşte, completează şi ţine evidenta dosarelor profesionale ale funcţionarilor publici şi a 

dosarelor de personal pentru personalul contractual; 

intocmeste  si transmite  evidenţa in  REVISAL; 

Organizeaza şi coordonează activitatea de formare şi perfecţionare profesionala a personalului prin 

instituţiile specializate, potrivit necesarului transmis de compartimentele funcţionale şi serviciile publice 

pentru personalul contractual şi în funcţie de conţinutul rapoartelor de evaluare întocmite anual pentru 

funcţionarii publici, în concordanţă cu ofertele centrelor de perfecţionare; ţine evidenta 

participărilor la cursurile de formare şi perfecţionare; 

Coordonează şi monitorizează procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale 

funcţionarilor publici şi ale personalului contractual în scopul aplicării corecte a procedurilor de evaluare; ţine 

evidenta nominala şi cronologica a evaluărilor anuale; 

Ţine evidenţa sancţiunilor disciplinare aplicate funcţionarilor publici şi personalului contractual; 

transmite preşedintelui comisiei de disciplina a funcţionarilor publici toate documentele solicitate; 

Intocmeşte lucrările de personal pentru asistenţii personali ai personalelor cu handicap grav care, 

potrivit legii, sunt angajaţi ai Primăriei; 

Asigura confidenţialitatea datelor cuprinse în dosarele profesionale/de personal; eliberează titularului 

dosarului, la cerere, copii ale actelor existente în dosar; 

Asigură legătura instituţiei cu Agenţia Nţională a Funcţionaruilor Publici, care asigură coordonarea 

metodologică cu privire la funcţiile publice; 

Efectuează lucrări de cusut şi numerotat a dosarelor şi documentelor anului precedent. 

Se preocupă de aprofundarea în permanenţă a legislaţiei în vigoare în domeniu. 

îndeplineşte orice alte sarcini trasate de primarul şi viceprimarul comunei. 

 

Atriburii stare civilă 

 



1.  Ofițerul  de stare civilă din cadrul  comunei Girov îndeplineste următoarele atribuții: 

a) întocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de naștere, de căsătorie și de deces, în dublu 

exemplar, și eliberează persoanelor fizice îndreptățite potrivit dispozițiilor art. 10 alin. (1) din Legea nr. 

119/1996, republicată, cu modificările și completările ulterioare, la solicitarea acestora, certificate de stare 

civilă doveditoare și extrase multilingve privind actele și faptele de stare civilă înregistrate; 

b) primeste și soluționează cererile pentru eliberarea formularelor standard multilingve; 

c) înscrie  mențiuni în actele de stare civilă și trimit electronic comunicări de mențiuni pentru înscriere 

în registrele de stare civilă - exemplarul I sau, după caz, exemplarul II, în condițiile prezentelor norme 

metodologice; 

d) primeste cererile de divorț prin acordul soților pe cale administrativă și le soluționează în 

conformitate cu prevederile prezentelor norme metodologice; 

e) primeste și înregistrează cererile de înregistrare tardivă a nașterii și de înregistrare a decesului 

produs în străinătate și neînregistrat la autoritățile locale străine competente sau la misiunile 

diplomatice/oficiile consulare de carieră ale României acreditate să exercite funcții consulare în țara unde a 

avut loc, întocmesc documentația și referatul cu propunere de aprobare sau respingere și le transmit 

electronic în vederea emiterii avizului conform de către S.P.C.J.E.P. și, ulterior, în vederea 

aprobării/respingerii cererii de către primarul unității administrativ-teritoriale competente; 

f) primeste cererile de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civilă/extraselor multilingve ale 

actelor de stare civilă procurate din străinătate, însoțite de documentele ce le susțin, efectuează verificările și 

întocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere, pe care îl transmit 

electronic, împreună cu întreaga documentație, în vederea emiterii avizului conform de către șeful 

S.P.C.J.E.P./S.P.C.L.E.P. în coordonarea/subordinea căruia se află și, ulterior, în vederea 

aprobării/respingerii cererii de către primarul unității administrativ-teritoriale competente; 

g) primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativă, verifică documentele prezentate în 

motivare și întocmesc referatul prevăzut la art. 41^9 alin. (2) din Legea nr. 119/1996, republicată, cu 

modificările și completările ulterioare, pentru a fi transmise electronic, spre soluționare, structurii de stare 

civilă din cadrul S.P.C.J.E.P., la care este arondată unitatea administrativ-teritorială; 

h) primeste cererile de ortografiere/traducere în limba maternă a numelui persoanelor fizice, verifică 

documentele prezentate și le supun aprobării primarului unității administrativ-teritoriale; 

i) primeste cererile de rectificare a actelor de stare civilă sau se sesizează din oficiu și efectuează 

verificări pentru stabilirea cu exactitate a tuturor erorilor depistate în cuprinsul actelor de stare civilă sau al 

mențiunilor înscrise pe acestea, întocmesc documentația și referatul cu propunere de aprobare sau respingere 

și le transmit electronic în vederea emiterii avizului conform de către șeful S.P.C.J.E.P./S.P.C.L.E.P. în 

coordonarea/subordinea căruia se află și, ulterior, în vederea emiterii dispoziției de aprobare/respingere a 

rectificării de către primarul unității administrativ-teritoriale competente; 

j) efectuează verificări în dosarele având drept obiect anularea, completarea, modificarea pe cale 

judecătorească a actelor de stare civilă și a mențiunilor existente pe marginea acestora, precum și pentru 

declararea judecătorească a morții unei persoane; 

k) primeste și înregistrează cererile de reconstituire sau întocmire ulterioară a actelor de stare civilă, 

întocmesc documentația și referatul cu propunere de aprobare sau respingere și le transmit electronic 

S.P.C.J.E.P, pentru emiterea avizului conform, iar ulterior în vederea emiterii dispoziției de 

aprobare/respingere a cererii de către primarul unității administrativ-teritoriale competente, pentru cetățenii 

români și persoanele fără cetățenie domiciliate în România; 

l) reconstituie registrele de stare civilă pierdute ori distruse parțial sau total, după exemplarul existent, 

certificând exactitatea datelor înscrise, prin semnare; 

m) înscrie în registrele de stare civilă exemplarul I, de îndată, mențiunile privind dobândirea, 

redobândirea sau pierderea cetățeniei române; 

n) primeste cererile de înscriere de mențiuni cu privire la modificările intervenite în străinătate, în 

statutul civil al persoanei și cu privire la nume ori ca urmare a rectificării actelor de stare civilă sau cu privire 

la regimul matrimonial ales în fața autorităților/instituțiilor străine, precum și documentele ce susțin cererile 

respective și le transmit electronic spre aprobare S.P.C.J.E.P; 
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o) eliberează, la cererea titularilor, a reprezentanților legali sau persoanelor împuternicite cu procură 

specială ori împuternicire avocațială, adeverință cu privire la statutul civil, potrivit modelului prevăzut 

în anexa nr. 18; adeverința în format electronic se semnează de emitent, se aplică sigiliul S.I.I.E.A.S.C. și se 

generează un cod de verificare care îi confirmă autenticitatea; 

p) eliberează, la cererea persoanelor fizice îndreptățite, certificate care să ateste componența familiei, 

necesare reîntregirii familiei aflate în străinătate, potrivit modelului prevăzut în anexa nr. 19; certificatul în 

format electronic se semnează de emitent, se aplică sigiliul S.I.I.E.A.S.C. și se generează un cod de 

verificare care îi confirmă autenticitatea; 

q) distruge certificatele de stare civilă/extrasele multilingve ale actelor de stare civilă/certificatele de 

divorț anulate la completare sau retrase, evidențiate într-un procesul-verbal, prin tocare ireversibilă, nu mai 

târziu de un an de la anularea/retragerea acestora; 

r) asigură îndreptarea actelor de stare civilă sau a mențiunilor în cadrul procesului de constituire în 

format electronic a Registrului de stare civilă exemplarul II. 

 

2 . Ofițerul de stare civilă din cadrul primariei Girov  mai  îndeplineste  și următoarele 

atribuții: 

a) eliberează, în mod gratuit, la cererea autorităților publice prevăzute la art. 69 alin. (1) - (3) din 

Legea nr. 119/1996, republicată, cu modificările și completările ulterioare, extrase pentru uz oficial de pe 

actele de stare civilă, cu respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679; 

b) eliberează, la cererea persoanelor fizice prevăzute la art. 69 alin. (3^1) din Legea nr. 119/1996, 

republicată, cu modificările și completările ulterioare, și a autorităților publice prevăzute la art. 69 alin. 

(1) din aceeași lege, fotocopii ale înscrisurilor care au stat la baza întocmirii actelor de stare civilă aflate în 

arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, republicată, cu modificările și completările 

ulterioare, precum și ale Regulamentului (UE) 2016/679; 

c) asigură păstrarea registrelor și hârtiei speciale în condiții care să evite deteriorarea sau dispariția 

acestora într-un spațiu adecvat desfășurării activității de stare civilă; 

d) propun necesarul de registre, hârtia specială necesară tipăririi actelor și certificatelor de stare 

civilă, extraselor multilingve ale actelor de stare civilă și certificatelor de divorț, pentru anul următor, și îl 

comunică anual S.P.C.J.E.P; 

e) trimit centrelor militare, până la data de 5 a lunii următoare înregistrării decesului, documentul de 

evidență militară aflat asupra cetățenilor încorporabili sau recruților; 

f) sesizează imediat unitatea de poliție competentă și informează S.P.C.J.E.P. în cazul pierderii sau 

furtului hârtiei speciale utilizate pentru tipărirea actelor de stare civilă, a certificatelor de stare civilă, a 

extraselor multilingve ale actelor de stare civilă și a certificatelor de divorț, în vederea dării acesteia în 

urmărire; 

g) transmit de îndată structurii de stare civilă din cadrul S.P.C.J.E.P extras pentru uz oficial de pe 

actul de stare civilă anulat în baza sentinței judecătorești rămase definitivă, în vederea dării în urmărire a 

certificatelor de stare civilă eliberate în baza acestuia atunci când nu pot fi retrase; 

h) în cazul identificării documentelor prevăzute la lit. f) și g) informează de îndată S.P.C.J.E.P. în 

vederea revocării ordinului de dare în urmărire; 

i) colaborează cu direcțiile de sănătate publică județene și cu maternitățile pentru verificarea 

identității persoanelor internate fără acte de identitate asupra lor sau a căror identitate nu este cunoscută și a 

cazurilor de părăsire a copiilor nou-născuți și neînregistrați la starea civilă și verifică lunar certificatele 

medicale constatatoare ale nașterii neridicate, netransmise sau neînregistrate electronic, pentru a se proceda 

la înregistrarea nașterii; 

j) colaborează cu unitățile sanitare, S.P.A.S. și unitățile de poliție, după caz, verifică situația 

persoanelor beneficiare de măsuri de asistență socială privind punerea în legalitate pe linie de stare civilă și 

asigură sprijinul de specialitate până la rezolvarea fiecărui caz în parte, precum și pentru clarificarea situației 

cadavrelor cu identitate necunoscută; 

k) verifică și validează actele de stare civilă în condițiile art. 28 alin. (4); 
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l) primeste cererile cetățenilor români privind modificarea C.N.P. ca urmare a atribuirii sau înscrierii 

eronate ori în cazuri speciale privind valorificarea unor drepturi, pentru persoanele care au pierdut cetățenia 

română sau sunt decedate și cărora nu le-a fost atribuit C.N.P. și le transmit electronic spre avizare 

S.P.C.J.E.P. 

 

SFERA RELAŢIONALĂ INTERNĂ: 

Relaţii ierarhice 

Subordonat fata de: Primar, secretar general 

Relaţii funcţionale: Colaborează cu personalul din administraţia publică locală  

Relaţii de reprezentare: Reprezintă PRIMĂRIA şi CONSILIUL LOCAL potrivit atribuţiilor date 

în competenţa sa 

SFERA RELAŢIONALĂ EXTERNĂ: 

Cu autorităţi şi instituţii publice: Consiliul Judeţean Neamţ, Instituţia Prefectului - Judeţul Neamţ, 

Agenţia Naţională a Funcţionarilor Publici 

LIMITE DE COMPETENŢĂ 'potrivit împuternicirii/delegării date de primarul comunei 

DELEGARE DE ATRIBUŢII ŞI COMPETENŢĂ : potrivit delegării date de primarul comunei 

 

ART. 26. COMPARTIMENTUL JURIDIC 

       Funcţia publică de execuţie de consilier juridic, clasa I, gradul profesional asistent 

     SCOP: Conform Legii nr. 514/2003 privind organizarea şi exercitarea profesiei de consilier 

juridic,actualizată, consilierul juridic asigură consultanţă de specialitate sau reprezentarea instituţiei publice 

în serviciul căreia se află. 

1. Reprezintă interesele primăriei şi ale consiliului local în faţa instanţelor de judecată, la 

Instituţia Prefectului Neamţ, Consiliul Judeţean Neamţ şi în faţa altor instituţii şi autorităţi, în limita 

competenţelor sale; 

2. Ţine evidenţa cauzelor aflate pe rolul instanţelor de jduecată în registrul de cauză, completează 

opisul cauzelor şi condica de termene a acestora pentru litigiile în care Primăria, Consiliul Local sau comisia 

locală pentru stabilirea dreptului de proprietate privată asupra terenurilor este parte în proces; 

3. Asigură reprezentarea prin delegare a primarului, a consiliului local şi a comisiei locale pentru 

stabilirea dreptului de proprietate privată asupra terenurilor în faţa instanţelor de judecată în limitele 

competenţei stabilite prin lege. în condiţiile în care nu se poate asigura reprezentarea, se vor trimite din timp 

la dosar toate actele necesare soluţionării cauzelor; 

4. Intocmeşte actele procedurale necesare pentru reprezentarea în instanţă a primăriei, a 

consiliului local şi a comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privată asupra terenurilor; 

5. Acordă asistenţă juridică pentru întocmirea legală a contractelor şi avizează pentru legalitate 

contractele ce se închieie la nivelul primăriei; 

6. Acordă asistenţă juridică la elaborarea dispoziţiilor primarului şi la elaborarea hotărârilor de 

consiliu local; 

7. Acordă asistenţă juridică comisiilor de specialitate ale consiliului local; 

8. Soluţionează în termenele legale petiţiile, cererile, sesizările, plângerile repartizate de primar, 

viceprimar, consiliu local şi comunică persoanelor fizice/juridice în cauză modul de soluţionare; 

9. Acordă asistenţă juridică personalului din cadrul aparatului de specialitate al primarului pentru 

problemele apărute în desfăşurarea activităţii acestuia; 

10. Participă, dacă este solicitată, la buna desfăşurare a audienţelor; 

11. Alături de Compartimentul financiar-contabil şi achziiţii publice, la Participă întocmirea 

documentaţiilor în vederera executării silite a debitorilor, persoane fizice/juridice; 

12. Se deplasează în teren împreună cu personalul desemnat din cadrul Compartimentului 

financiar- contabil şi achiziţii publice pentru instituirea sechestrului asigurător asupra bunurilor persoanelor 

juridice împotriva cărora a fost începută executarea silită în vederea recuperării creanţelor primăriei; 

13. Acordă sprijin la întocmirea documentaţiilor pentru vânzarea terenurilor din extravilanul 

localităţilor, conform Legii nr. 17/2014 privind unele măsuri de reglementare a vânzării-cumpărării 



terenurilor agricole situate în extravilan şi de modificare a Legii nr. 268/2001 privind privatizarea 

societăţilor comerciale ce deţin în administrare terenuri proprietate publică şi privată a statului cu destinaţie 

agricolă şi înfiinţarea Agenţiei Domeniilor Statului; 

14. Colaborează cu celelalte compartimente în vederea pregătiri şi organizării licitaţiilor; 

15. Este membru în comisia locală pentru stabilirea dreptului de proprietate privată asupra 

terenurilor şi îndeplineşte toate atribuţiile care ţin de această calitate; 

16. Participă la şedinţele de consiliu local şi împreună cu secretarul comunei Intocmeşte 

procesele- verbale şi minutele de şedinţă; 

     17.Efectuează lucrări de cusut şi numerotat a dosarelor şi documentelor anului  

precedent; 

     18 Se preocupă de aprofundarea legislaţiei în vigoare în mod permanent; 

     19.Indeplineşte orice alte sarcini conform stabilite potrivit legii şi alte sarcini  

stabilite de Primarul, 

 

SFERA RELAŢIONALĂ INTERNĂ: 

Relaţii ierarhice Subordonat fata de: Primar 

Relaţii funcţionale: Colaborează cu personalul din administraţia publică locală şi  

serviciile de interes local 

Relaţii de reprezentare: Reprezintă Primăria şi Consiliul Local potrivit atribuţiilor 

date în competenţa sa, conform legii 

SFERA RELAŢIONALĂ EXTERNĂ: 

Cu autorităţi şi instituţii publice: Instanţe de judecată, Consiliul Judeţean Neamţ, 

 Instituţia Prefectului Neamţ,Cu persoane juridice private: Agenţi economici şi persoane fizice 

autorizate de pe  raza comunei 

LIMITE DE COMPETENŢĂ : Potrivit împuternicirii/delegării date de primarul  

comunei 

           DELEGARE DE ATRIBUŢII ŞI COMPETENŢĂ: Potrivit împuternicirii/delegării date de primarul 

comunei 

 

ART. 27. COMPARTIMENTUL REGISTRU AGRICOL ŞI FOND FUNCIAR  
 Funcţie publică de execuţie de consilier, clasa I, grad profesional superior - 2 posturi si o functie 

contractuală  de inspector de specialitate  clasa A superior -1 post   

            SCOP: activitate de operatiuni privind registru agricol 

 

A. Funcţia publică de execuţie de inspector , clasa I, grad profesional superior - RA 

SCOP: Punerea în executare a legilor şi a celorlalte acte normative din domeniul activităţii. Culegerea 

şi înscrierea de date în registrele agricole, ţinerea la zi a registrelor agricole şi centralizarea datelor înscrise, 

furnizarea de date instituţiilor abilitate, când este cazul. 

1 .Transcrierea şi completarea pe anul în curs în noile registre agricole, pe format hârtie, cât şi 

electronic a poziţiilor din vechile registre reprezentând gospodăriile populaţiei deţinătoare de terenuri agricole 

şi animale; 

2.Deschiderea de noi poziţii în registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau deţinători 

de animale, pe format hârtie, cât şi electronic; 

3.Operarea modificărilor in Registrul Agricol, pe format hârtie, cât şi electronic ca urmare a 

vânzărilor- cumpărărilor, moştenirii, donaţii, schimbări ale categoriilor de folosinţă a terenurilor; 

Intocmeşte şi eliberează adeverinţe de proprietate cu datele înscrise în registrul agricol; 

4.Participă efectiv la efectuarea recensământului general agricol; 

5.Soluţionează cererile şi redactează răspunsurile la cererile adresate Compartimentului  Registru 

Agricol, repartizate spre soluţionare; 

6.Culegerea şi înscrierea de date în registrele agricole, ţinerea la zi a registrelor agricole şi 

centralizarea datelor înscrise, furnizarea de date instituţiilor abilitate, când este cazul; 



7.îndeplinirea oricăror alte sarcini, care nu sunt cuprinse în fişa postului, în funcţie de solicitările 

conducerii primăriei sau ale şefului său direct, participând şi la rezolvarea unor cereri venite de la alte 

compartimente din cadrul instituţiei privind sesizări, verificări,reclamaţii, proiecte; 

8.Redactează referate de specialitate la proiectele de dispoziţii şi proiectele de hotărâri din domeniul 

agricol; 

10. Arhivează documentele create şi le predă persoanei cu atributii de arhivă, pe baza de liste de 

inventar şi procese-verbale de predare-primire; 

11.Asigură privirea, prelucrarea şi înscrierea datelor şi informaţiilor în registrul agricol atât pe suport 

de hârtie cât şi în format electronic, în conformitate cu prevederile legii şi a normelor de completare a 

registrului agricol; 

12.Modifică datele înscrise în registrul agricol numai cu acordul scris al secretarului; 

Primeşte date şi documente de la organele agricole şi sanitar-veterinare în legătură cu registrul agricol; 

13.Efectuează centralizarea datelor din registrele agricole şi completează registrul agricol - tabele 

centralizatoare; participă la întocmirea dărilor de seamă ce conţin date din registrul agricol, pe care le 

înaintează organelor judeţene în termenele stabilite; 

14.Eliberează bilete de adeverire a înscrierii  animalelor în RA, proprietarilor de animale; 

15.Participă efectiv la recensămintele stabilite prin acte normative (populaţie, animaleetc.); 

16.Intocmeşte actele solicitate de cetăţeni pentru care se folosesc date rezultate din registrul agricol: 

certificate de producător, adeverinţe cuprinzând bunurile înscrise in registrul agricol şi de componenţa 

gospodăriei, adeverinţe pentru eliberarea BI/CI etc. 

17.Participă conform legii la verificarea exactităţii datelor declarate în legătură cu conţinutul 

registrului agricol; 

18.Intocmeşte toată evidenţa privind marcările de pe proprietăţile personale ale cetăţenilor precum şi 

pentru cumpărarea de material lemnos de la Ocolul Silvic GIROV; 

19.Se achită de sarcinile ce-i revin ca membru a comisiei pentru apărare; 

20.Eliberează ANEXA 1 şi participă la identificarea imobilului —ANEXA 2- (în temeiul art.79 al 

in.(6) din Regulamentul de organizare şi funcţionare a birourilor de cadastru şi publicitate imobiliară, aprobat 

prin Ordinul directorului general al Agenţiei Naţionale de Cadastru şi Publicitate Imobiliară nr.633/2006, cu 

modificările şi completările ulterioare); 

21.Indeplineşte atribuţii prevăzute de art. 17, alin. 1,3 şi 4 din Legea nr. 260/2008 privind asigurarea 

obligatorie a locuinţelor împotriva cutremurelor, alunecărilor de teren sau inundaţiilor; 

22.Indeplineşte orice alte atribuţii date de PRIMAR şi SECRETAR. 

 

          SFERA RELAŢIONALĂ INTERNĂ: Relaţii ierarhice Subordonat fata de: primar, secretar 

SFERA RELAŢIONALĂ EXTERNĂ: 

Cu autorităţi şi instituţii publice: Consiliul Judeţean Neamţ, Direcția Agricolă Neamț şi alte instituţii 

ce le impune activitatea pe care o desfăşoară 

LIMITE DE COMPETENŢĂ : reprezintă libertatea decizională de care beneficiază titularul pentru 

îndpelinirea atribuţiilor ce îi revin. 

DELEGARE DE ATRIBUŢII ŞI COMPETENŢĂ : numai prin dispoziţia primarului când este cazul 

 
B Fond funciar:  
Intocmeşte corespondenţa în domeniu, repartizată spre soluţionare, sub îndrumarea secretarului 

comunei; 

Analizează cererile formulate privind re/constituirea dreptului de proprietate, prezentând propuneri 

pentru rezolvarea lor în conformitate cu prevederile Legii fondului funciar şi înaintarea lor spre validare la 

COMISIA JUDEŢEANĂ PENTRU STABILIREA DREPTULUI DE PROPRIETATE 

ASUPRATERENURILOR sub îndrumarea secretarului Comunei Girov; 

Prezintă Comisiei Locale Pentru Stabilirea Dreptului de Proprietate Privata Asupra Terenurilor toate 

documentele existente în cadrul Compartimentului Agricol în vederea validării sau invalidării suprafeţelor de 

teren solicitate de către foştii proprietari sau moştenitorii acestora ( cereri , acte doveditoare depuse, validări 



sau invalidări anterioare, titluri de proprietate sau adeverinţe eliberate; titluri de proprietate care urmează a fi 

eliberate; corespondenţa purtată , contestaţii, reclamaţii, sesizări, petitii, memorii, etc) 

Efectuarea lucrărilor de fond funciar (referate, procese verbale, intocmirea diverselor situații ce se 

inaintează comisiei Județene de stabilire a dreptului de proprietate a terenurilor). Indeplineşte şi alte atribuţii 

prevăzute de lege sau însărcinări date de primar, viceprimar şi secretar. 

Asigură lucrările de secretariat si toate solicitarile legate de fondul funciar; 

Potrivit  prevederilor din Dispoziţia nr. privind numirea responsabilului cu urmărirea derulării 

contractului de finanţare şi a celui de achiziţie publică şi cu raportarea lunară către OCPI Neamţ în cadrul 

desfăşurării lucrărilor de înregistrare sistematică a imobilelor pe sectoare cadastrale, atribuţiile 

responsabilului de contract se vor adăuga la fişa postului. 

Aceste atribuţii, stabilite conform Legii nr. 7/1991 a cadastrului şi publicităţii imobiliare, republicată, 

cu modificările şi completările ulterioare, sunt următoarele: 

a) asigurarea derulării contractului de finanţare în conformitate cu prevederile şi termenele 

contractuale; 

b) îndeplinirea tuturor demersurilor în vederea efectuării recepţiilor, comunicării documentelor în 

forma, condiţiile şi termenele stabilite de procedurile şi de prevederile legale în vigoare, referitoare la 

avizarea acestor documente; 

c) comunicarea în termenele şi forma prevăzute de contractele de finanţare, contractele de 

achziiţie încheiate cu prestatorii de servicii şi prevederile legale în vigoare, a tuturor documentelor necesare 

solicitărilor de transfer de sume pentru asigurarea finanţării, efectuării recepţiilor serviciilor şi a efectuării 

plăţilor astfel încât să nu se pericliteze buna desfăşurare a contractelor; 

d) informarea de îndată a şefilor ierarhici superiori asupra oricărei probleme apărute în derularea 

contractelor şi asigurarea comunicării acesteia către instituţiile implicate; 

e) efectuarea tuturor raportărilor solicitate de ANCPI în vederea monitorizării contractelor în 

termenele şi condiţiile stabilite; 

f) verificarea corespondenţei dintre numărul imobilelor recepţionate în PVR TEHNIC cu 

imobilele menţionate în PVR SERVICII şi în factură, transmise de către UAT în vederea transferului sumelor 

necesare efectuării plăţii; 

g) asigurarea corelării prevederilor şi termenelor din contractele de finanţare cu cele din 

contractele de achiziţie publică încheiate cu prestatorii de servicii; 

h) transmiterea către OCPI a documentelor necesare finanţării şi monitorizării, fiind responsabil 

pentru realitatea şi exactitatea tuturor documentelor comunicate 

SFERA RELAŢIONALĂ INTERNĂ: Relaţii ierarhice Subordonat fata de: primar,secretar 

SFERA RELAŢIONALĂ EXTERNĂ: 

Cu autorităţi şi instituţii publice: Consiliul Judeţean Neamţ, Inspectoratul Teritorial în Construcţii şi 

alte instituţii ce le impune activitatea pe care o desfăşoară 

LIMITE DE COMPETENŢĂ : reprezintă libertatea decizională de care beneficiază titularul pentru 

îndpelinirea atribuţiilor ce îi revin 

DELEGARE DE ATRIBUŢII ŞI COMPETENŢĂ : numai prin dispoziţia primarului când este cazul 

 

COMPARTIMENT REGISTRATURA -PERSONAL CONTRACTUAL -2 POSTURI  
      Registratură generală: 

a) Descarcă/primeste şi înregistrează de la factorul poştal/ de pe site-ul instituţiei/curierat/Poliţie 

:cereri, propuneri, sesizări, reclamaţii, petiţii şi sugestii primite on-line/prin poştă/curierat/alte forme de 

corespondentă şi răspunde de distribuirea acestora în urma rezoluţiei primarului; 

b) Efectuează lucrările de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a acestora pe baza 

rezoluţiei dată de primar; 

c) Prezintă la cererea Consiliului Local , a Primarului- rapoarte şi informări privind activitatea 

desfăşurată de înregistrare şi circuit al documentelor; 

d) Comunică inter - instituţional : asigură legătura prin comunicare verbală, telefonică, scris şi 

electronică dintre instituţie şi mediul exterior acesteia, respectiv cu cetăţenii, colaboratorii, alte instituţii 

publice, agenţi economici, asociaţii, etc; 



e) Păstrează întreaga confidenţialitate şi discreţie asupra persoanelor şi documentelor cu care are 

tangenţă; 

f) îndeplineşte şi alte atribuţii prevăzute de lege sau însărcinări date de primar, viceprimar şi secretar. 
         Relaţii ierarhice 

Subordonat fata de: Primar, viceprimar, secretar 

Relaţii funcţionale: Colaborează cu personalul din administraţia publică locală  

Relaţii de reprezentare: Reprezintă instituţia conform atribuţiilor date în competenţa sa 
         SFERA RELAŢIONALĂ EXTERNĂ: 

Cu autorităţi şi instituţii publice: Potrivit împuternicirii/delegării date de primarul comunei, cu D.A.J. 

Neamţ, I.N.S., D.S. Neamţ, Consiliul judeţean Neamţ şi Instituţia Prefectului - judeţul NEAMŢ. 

          Cu persoane juridice private: agenţi economici şi persoane fizice autorizate de pe raza comunei 

         LIMITE DE COMPETENŢĂ : potrivit împuternicirii/delegării date de primarul comunei 

          DELEGARE DE ATRIBUŢII ŞI COMPETENŢĂ : potrivit împuternicirii/delegării date de primarul 

comunci 

Pentru perioada cât se află în concediu de odihnă, medical sau pe perioade determinate de incapacitate 

temporară de muncă, atribuţiile sale vor fi preluate de persoana desemnată de şeful ierarhic sperior. 

ART. 28. SERVICIUL PUBLIC DE ASISTENŢĂ SOCIALĂ -functie publica de executie  – 

inspector superior clasa 1  

SCOPUL: De a asista persoanele sau comunităţile aflate în nevoie, implicându-se în identificarea, 

înţelegerea, evaluarea corectă şi soluţionarea problemelor sociale; 

 Atributii: 

a) promovează principiile justiţiei sociale prevăzute în actele normative cu privire la asistenţa socială 

şi serviciile sociale; asigură egalitatea şanselor privind accesul persoanelor asistate la informaţii, servicii, 

resurse şi participarea acestora la procesul de luare a deciziilor, sprijind persoanele asistate în eforturile lor de 

a identifica şi clarifica scopurile, în vederea alegerii celei mai bune opţiuni. 

b) Asigurarea măsurilor de protecţie socială prin acordarea de prestaţii sociale familiilor şi 

persoanelor aflate în situaţie de nevoie, pentru creşterea calităţii vieţii şi promovarea incluziunii sociale 

c) Intocmeşte anchete sociale din domeniul asistenţei sociale (necesare la licee, facultăţi) şi le 

înaintează instituţiilor care le solicită; 

d) îşi însuşeşte legislaţia în domeniu în permanenţă; 

e) Intocmeşte corespondenţa specifică postului şi se ocupă de expedierea ei; ţine evidenţa propriilor 

lucrări; 

f) Predă la arhiva instituţiei toate documentele care trebuie păstrate; 

g) Intocmeşte rapoartele de specialitate şi le înaintează secretarului Comunei Girov, atunci când în 

şedinţa consiliului local este vizat sectorul său de activitate; 

h) Intocmeşte şi transmite în termenele legale situaţiile statistice solicitate de către alte instituţii 

judeţene; 

i) Acordă gratuit consultanţa de specialitate în acest domeniu, persoanelor solicitante, în funcţie de 

gradul de dificultate al informaţiilor solicitate; 

j) Identifică, evaluează şi face propuneri privind acordarea unui sprijin material/financiar familiilor cu 

copii in întreţinere, asigura consiliere; face propuneri pentru ajutorarea familiilor cu probleme socio- 

economice, cu venituri de subzistenţă; centralizează situaţia copiilor ai căror părinţi sunt plecaţi cu contract 

de muncă în străinătate; 

k) Preia periodic, în conformitate cu prevederile legale în vigoare, de la beneficiarii de prestaţii 

sociale: acte justificative privind componenţa familiei, domiciliul şi veniturile realizate ale acesteia; 

l) Comunică beneficiarilor dispoziţia primarului privind acordarea, modificarea, încetarea sau 

neacordarea unor prestaţii sociale şi orice alte acte necesare instrumentării dosarelor sau eliberării de 

documente; 

m) Efectuează ancheta socială, asumându-şi răspunderea asupra conţinutului anchetei şi Intocmeşte pe 

baza actelor doveditoare, documentaţia necesară în vederea deschiderii dreptului de ajutor social/alocaţie de 

susţinere a familiei/ajutor de încălzire/stimulent educaţional sau în vederea respingerii cererii, a cuantumului 



acesteia şi a condiţiilor de acordare a acestor drepturi şi înaintează documentaţia superiorului ierarhic, în 

vederea emiterii dispoziţiei corespunzătoare; 

n) propune suspendarea plăţii, modificarea cuantumului, încetarea prestaţiei sociale, în condiţiile legii 

- propune recuperarea sumelor încasate necuvenit, cu titlu de prestaţii sociale, de la beneficiar, sau după caz, 

de la persoanele vinovate de efectuarea plăţii; 

o) conunică în termenul legal către AJPS datele statistice privind numărul titularilor de prestaţii 

sociale, plăţile effectuate şi drepturile băneşti aprobate cu acest titlu; 

p) Intocmeşte şi înaintează dosarele de alocaţii de stat, precum şi de indemnizaţie creştere 

copil/stimulent de inserţie; 

q) Respectă şi răspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii şi de P.S.I; 

r) îşi perfecţionează pregătirea profesională teoretică şi îşi însuşeşte deprinderile practice necesare 

exercitării unei funcţii publice; 

s) Afişează la sediul primăriei activităţile sezoniere, beneficiarii de lucrări, precum şi 

t) repartizarea persoanelor din familiile beneficiare de VMI pentru desfăşurarea activităţilor sezoniere. 

u) Transmite planul de activităţi sezoniere pe baza solicitărilor primite de la persoane juridice, 

persoane fizice autorizate, intreprinderi individuale sau intreprinderi familiale care au nevoie de forţă de 

muncă şi funcţionează pe raza unităţii administrativ-teritoriale în termenul prevăzut de lege, agenţiilor 

teritoriale în luna următoare aprobării. 

v) îndeplineşte oricare alte sarcini stabilite de Primarul Comunei Girov, prin dispoziţie, ulterior 

întocmirii prezentei fişe a postului. 

w) Asigurarea măsurilor de protecţie socială prin acordarea de prestaţii sociale familiilor şi 

persoanelor aflate în situaţie de nevoie, pentru creşterea calităţii vieţii şi promovarea incluziunii sociale. 

x) Răspunde pentru întocmirea şi evidenţa dosarelor referitoare la Legea nr. 196/2016 privind venitul 

minim de incluziune. 

y) Intocmeşte anchete sociale din domeniul asistenţei sociale (necesare la licee, facultăţi, instituţii 

sanitare etc) şi le înaintează instituţiilor care le solicită/persoanelor în cauză. 

z) Acordă gratuit consultanţa de specialitate în acest domeniu, persoanelor solicitante, în funcţie de 

gradul de dificultate al informaţiilor solicitate. 

aa) Intocmeşte şi transmite în termenele legale situaţiile statistice solicitate de către alte instituţii 

judeţene. 6. Intocmeşte rapoartele de specialitate pentru proiectele de hotărâri şi dispoziţii ale primarului care 

se referă la activitatea sa. 

bb) îndeplineşte atribuţiile legale care decurg din Legea nr. 248/2015 republicată, privind stimularea 

participării în învăţământul preşcolar a copiilor provenind din familii defavorizate. 

cc) Identifică, evaluează şi face propuneri privind acordarea unui sprijin material/financiar familiilor 

cu copii in întreţinere, asigura consiliere; face propuneri pentru ajutorarea familiilor cu probleme socio- 

economice, cu venituri de subzistenţă; centralizează situaţia copiilor ai căror părinţi sunt plecaţi cu contract 

de muncă în străinătate  

dd) Preia periodic, în conformitate cu prevederile legale în vigoare, de la beneficiarii de prestaţii 

sociale : acte justificative privind componenţa familiei, domiciliul şi veniturile realizate ale acesteia . 

ee) Comunică beneficiarilor dispoziţia primarului privind acordarea, modificarea, încetarea sau 

neacordarea unor prestaţii sociale şi orice alte acte necesare instrumentării dosarelor sau eliberării de 

documente . 

ff) Respectă şi răspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii şi de P.S.I. 

gg) Arhivează şi leagă documentele întocmite. 

hh) îşi însuşeşte în permanenţă legislaţia în vigoare din domeniul de activitate şi se perfecţionează 

profesional în mod continuu. 

ii) Soluţionează corespondenţa repartizată spre soluţionare. 

jj) Se ocupă de întocmirea documentaţiilor pentru plasamentele minorilor. 

kk) Intocmeşte documentaţia referitoare la contractele de monitorizare şi rapoartele copiilor cu 

handicap, conform Legii privind protecţia şi promovarea drepturilor copilului, cu modificările şi completările 

ulterioare. 



ll) îndeplineşte orice alte atribuţii stabilite de primar, viceprimar sau secretar, precum şi cele rezultate 

din actele normative in vigoare. 

 

SFERA RELAŢIONALĂ INTERNĂ: Relaţii ierarhice 

Subordonat faţă de : Primar, secretar 

Relaţii funcţionale : Colaborează cu personalul din administraţia publică locală şi serviciile de interes 

local. 

Relaţii de reprezentare: Reprezintă instituţia conform atribuţiilor date în competenţa sa.  
SFERA RELAŢIONALĂ EXTERNĂ 
Cu autorităţi şi instituţii publice Cu autorităţi şi instituţii publice : colaborează cu AJPIS NT, 

DGASPC NT şi cu alte instituţii publice şi private pentru rezolvarea problemelor specifice domeniului de 

activitate 

Cu persoane juridice private : agenţi economici şi persoane fizice autorizate de pe raza comunei  

LIMITE DE COMPETENŢĂ   potrivit împuternicirii/delegării date de primarul comunei  

DELEGARE DE ATRIBUŢII ŞI COMPETENŢĂ : potrivit împuternicirii/delegării date de primarul 

comunei 

Pentru perioada cât se află în concediu de odihnă, medical sau pe perioade determinate de incapacitate 

temporară de muncă, atribuţiile sale vor fi preluate de persoana desemnată de şeful ierarhic superior. 

B  Funcţia contractuală de execuţie de asistent medical comunitar, gradul profesional principal 

SCOP: realizarea atribuţiilor şi sarcinilor ce derivă din prevederile OUG nr. 162/2008 şi a dispoziţiilor 

date de conducerea Primăriei GIROV 

1. Să acorde consultanţă şi asistenţă tehnică în domeniul evaluării nevoilor, al stabilirii 

priorităţilor, modalităţilor de implementare şi monitorizare a politicilor de asistenţă medicală comunitară 

integrată; 

2. Să colaboreze cu autorităţile administraţiei publice locale în vederea realizării strategiei 

judeţene şi a listei de priorităţi în domeniul asistenţei medicale comunitare; 

3. Să contribuie la crearea unui cadru organizatoric pentru monitorizarea şi evaluarea serviciilor 

şi programelor naţionale şi locale de sănătate, cu privire la asistenţa medicală comunitară; 

4. Să monitorizeze elaborarea de ghiduri şi standarde de practică în domeniul asistenţei medicale 

comunitare; 

5. Să asigure sprijin pentru formarea personalului care lucrează în reţeaua de asistenţă medicală 

comunitară integrată, inclusiv pentru joncţiunile cu reţeaua de medicină de familie, accesul la medicamente, 

servicii ambulatorii şi spitaliceşti; 

6. Să identifice, să elaboreze şi să propună programe specifice de educaţie pentru sănătate şi 

pentru adoptarea unui stil de viaţă sănătos la nivelul diferitelor comunităţi; 

7. Să elaboreze şi să propună programe specifice de prevenire şi profilaxie primară, secundară şi 

terţiară şi de recuperare medicală şi incluziune socială; 

8. Să identifice, să elaboreze şi să propună programe specifice de consiliere medico-socială, 

servicii de îngrijire la domiciliu pentru persoane vulnerabile: gravide, nou-născuţi, bolnavi cronici, bătrâni, 

persoane cu dizabilitaţi, neasiguraţi, victime ale violenţei domestice, copii provenind din familii 

dezorganizate, persoane cu probleme de sănătate mintală, precum şi alte categorii de persoane identificate la 

nivel local ca fiind în situaţii de risc; 

9. Să faciliteze şi să monitorizeze crearea parteneriatel or interinstituţionale la diferite niveluri, a 

strategiilor şi a protocoalelor comune pentru serviciile de asistenţă comunitară.  

SFERA RELAŢIONALĂ INTERNĂ: Relaţii ierarhice  

Subordonat faţă de : Primarul Comunei Girov, Serviciul de Asistenţă Socială din cadrul primăriei, 

Direcţia de Sănătate Publică Neamţ 

Relaţii funcţionale : cu medical de familie, primăria, Direcţia de Asistenţă Socială şi Protecţia 

Copilului, cu alte compartimente şi categorii profesionale implicate în sistemul servciilor de asistenţă social, 

serviciile medicale de specialitate, curative şi preventive, organizaţii non guvernamentale 

 



ART. 29. COMPARTIMENTUL  FINANCIAR-CONTABIL- Funcţii publice  de execuție de 

inspector, clasa I, grad professional  superior -- 4 ,functii publice execuţie de inspector, clasa I, grad 

professional  asistent -1 ; functii publice execuţie de referent, clasaIII, grad professional  superior -2 ; 

CONTABILITATE  

SCOP: Asigurarea desfăşurării întregii activităţi economic financiare a primariei Girov 

Participarea la analiza şi întocmirea bugetului de venituri şi cheltuieli al activităţilor finanţate integral 

din venituri proprii şi buget local, Intocmeşte rapoartele compartimentului de specialitate financiar 

contabilitate şi achiziţii publice; 

Asigură exercitarea controlului financiar-preventiv asupra tuturor operaţiunilor economice efectuate la 

nivelul consiliului local; 

Conduce evidenţa cheltuielilor efectuate din bugetul local, bugetul activităţilor finanţate integral din 

venituri proprii şi din fonduri speciale; 

Urmăreşte efectuarea tuturor cheltuielilor în limita creditelor aprobate prin bugetele locale; 

Urmăreşte încasarea taxelor locale stabilite de către consiliul local pentru activităţile finanţate integral 

din venituri extrabugetare; 

Verifica cel puţin o data pe lună, inopinat, activitatea casierului şi Intocmeşte procesele verbale de 

constatare conform regulamentului de casă; 

Preia zilnic de la salariatul cu atribuţii de casier registrul de casă întocmit; 

Asigură deschiderea de credite în limita bugetului aprobat pentru instituţiile din subordine; 

Intocmeşte, transmite şi depune la termenele solicitate dările de seamă economico financiare şi alte 

dări de seamă statistice legate de activitatea economico financiară; 

Preia şi verifică de la Scoala Gimnaziala ,,Gheorhe  Dumitreasa GIROV, darea de seamă economico 

financiară pe care o centralizează şi o depune la organele abilitate; 

Asigură întocmirea şi transmiterea lunară a raportărilor privind contribuţia instituţiei şi persoanelor 

salariate la fondurile speciale de impozite şi salarii; 

Stabileşte împreună cu salariaţii care răspund de impozite şi taxe dimensionarea veniturilor proprii pe 

capitole ale bugetului local; 

Se preocupă de aprofundarea legislaţiei în vigoare privind activitatea economico-financiară; 

Asigură păstrarea tuturor documentelor prvind încasările, vărsămintele, cheltuielile, la finele anului 

asigură legarea dosarelor, sigilarea, parafarea, numerotarea lor şi predarea pentru inventariere si depozitare în 

arhiva unităţii; 

Intocmeşte statele de plată aferente tuturor activităţilor din aparatul primăriei; 

Transmite lunar la Trezorerie necesarul de numerar pentru luna următoare şi a avansului pentru luna 

curentă; 

Intocmeşte şi depune anexele privitoare la desfăşurarea obiectivelor de investiţii din cadrul entitatii; 

receptioneaza  documentatiile  tehnice (S.F. si P.T.) proiectate în baza contractelor de prestări servicii; 

Prezintă lunar centralizator privind drepturile salariale la Trezoreria Neamt; 

Asigură colaborarea, fiind persoana de contact pentru proiecte şi finanţări din fonduri speciale; 

Efectuează reţinerile din salarii şi evidenţa veniturilor lunare ale personalului; 

Avizează şi ţine evidenţa contractelor de asigurări de sănătate; 

Intocmeşte adeverinţe din care să rezulte plata fondului de asigurări de sănătate, numărul zilelor de 

concediu medical şi adeverinţe din care să rezulte veniturile nete ale salariaţilor Primăriei Comunei Girov; 

Intocmeşte şi transmite lunar către bănci in format electronic şi pe suport hârtie situaţia privind 

efectuarea plăţii salariilor pe card; 

Constituie, urmăreşte şi restituie garanţia de bună execuţie in condiţiile prevăzute in contractele de 

cheltuieli derulate; 

Efectuează execuţia bugetară a plăţilor Primăriei Comunei Girov, încadrarea in articole şi alineate 

bugetare şi in creditele aprobate în bugetul de venituri şi cheltuieli; 

Organizarea, evidenţa şi raportarea angajamentelor bugetare şi legale privind activitatea curentă a 

Primăriei Comunei Girov; 



Intocmeşte actele necesare şi ţine evidenţa cheltuielilor pentru deplasări pentru personalul Primăriei 

Comunei Girov; 

Acordă avansuri spre decontare pentru cheltuieli proprii; 

Efectuează plata cotizaţiilor Primăriei Comunei Girov către diverse organisme naţionale in 

conformitate cu dispoziţiile legate; 

Verifică deconturile de cheltuieli, ordinele de deplasare şi avansurile spre decontare; 

Intocmeşte lucrările de raportare zilnică şi periodică cu privire la execuţia bugetului Primăriei 

Comunei Girov; 

Ţine evidenţa şi urmăreşte decontările pe articolele bugetare pe subcapitole şi capitol bugetare şi pe 

surse de finanţare avându-se in vedere că sursele prevăzute in liste reprezintă limite maxime ce nu pot fi 

depăşite, după ce acestea au fost angajate, lichidate şi ordonate; 

îndeplineşte şi alte atribuţii prevăzute de legile în vigoare. 

SFERA RELAŢIONALĂ INTERNĂ: Relaţii ierarhice Subordonat fata de: Primar, 

Relaţii funcţionale: Colaborează cu personalul din administraţia publică locală şi serviciile/instituţiile 

de interes local 

Relaţii de reprezentare: Reprezintă instituţia potrivit atribuţiilor date în competenţa sa  
SFERA RELAŢIONALĂ EXTERNĂ: 
Cu autorităţi şi instituţii publice: Trezoreria P Neamt, Consiliul Judeţean Neamţ, Instituţia Prefectului 

- Judeţul Neamţ 

Cu persoane juridice private: agenţi economici şi persoane fizice autorizate de pe raza comunei  

LIMITE DE COMPETENŢĂ : potrivit împuternicirii/delegării date de primarul comunei 

 DELEGARE DE ATRIBUŢII ŞI COMPETENŢĂ : potrivit delegării date de primarul comunei. 

 

B Funcţia publică de execuţie de inspector, clasa I, grad profesional superior 

SCOP: Desfăşurarea activităţii de constatare şi stabilire a impozitelor şi taxelor locale pentru personae  

juridice, urmărirea încasării acestora, ridicarea de numerar de la trezorerie, efectuarea de plăţiîn numerar 

Desfaşoară activitatea de constatare, stabilire, urmărire şi încasare a impozitelor şi taxelor locale 

înconformitate cu prevederile Legii 227/2015 privind Codul Fiscal şi aprobate de către Consiliul Local 

GIROV; 

Intocmeşte la începutul fiecărui an toată evidenţa privind fiscalitatea: matricola clădiri, teren, T.M.T.- 

persoane fizice şi juridice; 

Efectuează corespondenţa cu instituţiile care necesită rezolvarea problemelor privind impozitele şi 

taxele locale; 

Crează borderouri de debite pentru toate veniturile bugetului local, precum şi borderouri de scădere; 

Urmăreşte depunerea declaraţiilor de impunere ale societăţilor şi calculează veniturile aferente 

acestora 

Intocmeşte lista de rămăşiţă şi plus la finele anului; 

Operează borderourile de depunere în rolurile unice; 

Eliberează certificatele de atestare fiscală şi adeverinţe, în condiţiile legii; 

Verifică zilnic concordanţa sumelor înscrise în chitanţele emise de agentul fiscal cu cele înscrise în 

borderourile de încasare; 

Verifică, la depunerea încasărilor la Trezorerie, respectarea surselor de formare a veniturilor; 

Urmăreşte şi clarifică debitele restante, precum şi compensarea plusurilor cu debitele restante pentru 

poziţiile de rol; 

Intocmeşte confirmări primire debite amenzi circulaţie şi pentru alte venituri; 

Prezintă situaţii asupra nivelului de realizare a încasărilor impozitelor şi taxelor locale; 

Efectuează plăţi în numerar conform prevederilor legale 

Efectuează operaţiuni de plăţi şi încasări în numerar prin Trezoreria Piatra Neamț 

Efectuează plăţi pentru salarii, ajutoare sociale, concedii de odihnă, deplasări pentru salariaţii 

primăriei precum şi alte plăţi ocazionale; 

Intocmeşte zilnic registrul de casă pe care îl prezintă şi susţine persoanei desemnate din  contabilitate; 

Intocmeşte borderoul desfăşurător al încasărilor zilnice; 



Intocmeşte acte justificative pentru facturi spre decontare; 

Răspunde de operarea în baza de date de plăţile efectuate prin viramente de persoanele juridice; 

Verifică documentaţiile şi propunerile privind restituiri/compensări de sume şi dacă le găseşte 

întemeiate le prezintă spre aprobare ordonatorului principal de credite; 

înregistrează/radiază în/din evdenţele fscale bunurile mobile şi imobile dobîndite de către 

contribuabil, în baza declaraţiei acestuia şi a actelor justificative; 

Intocmeşte decizii de impunere; 

Participă la întocmirea documentaţiilor anuale privind stabilirea impozitelor şi taxelor locale şi le 

înaintează spre aprobare Consiliului Local; 

Ridică extrase de cont şi orice alte documente de la Trezorerie cu privire la venituri; 

Gestionează dosarele fiscale; 

Răspunde de emiterea şi vizarea autorizaţiile de alimentaţie publică; 

Ia măsuri pentru creşterea gradului de conformare voluntară a contribuabililor; 

Efectuează lucrări de cusut şi numerotat a dosarelor şi documentelor anului precedent; 

Se preocupă de aprofundarea în permanenţă a legislaţiei în vigoare în domeniu; 

îndeplineşte orice sarcini conform Legislației în vigoare şi alte sarcini trasate de primarul comunei. 

SFERA RELAŢIONALĂ INTERNĂ: 

Relaţii ierarhice 

Subordonat fata de: Primar  

Relaţii funcţionale: Colaborează cu personalul din administraţia publică locală şi instituţiile/serviciile 

de interes local 

Relaţii de control: Controlează modul de încasare a impozitelor şi taxelor asupra referenţilor încasatori 

         Relaţii de reprezentare: Reprezintă instituţia potrivit atribuţiilor date în competenţa sa 

SFERA RELAŢIONALĂ EXTERNĂ: 

Cu autorităţi şi instituţii publice: Trezoreria P Neamt, Consiliul Judeţean Neamţ, Instituţia Prefectului 

- Judeţul Neamţ 

Cu persoane juridice private: Agenţi economici şi persoane fizice autorizate de pe raza comunei 

           LIMITE DE COMPETENŢĂ : potrivit împuternicirii/delegării date de primarul comunei 

           DELEGARE DE ATRIBUŢII ŞI COMPETENŢĂ : potrivit delegării date de primarul comunei 

 

C   Funcţia publică de execuţie de REFERENT  , clasa III, grad profesional superior 

SCOP: Desfăşurarea activităţii de constatare şi stabilire a impozitelor şi taxelor locale pentru personae 

fizice, urmărirea încasării acestora, ridicarea de numerar de la trezorerie, . 

Desfaşoară activitatea de constatare, stabilire, urmărire şi încasare a impozitelor şi taxelor locale în 

conformitate cu prevederile Legii 227/2015 privind Codul Fiscal şi aprobate de către Consiliul Local  

GIROV; 

Intocmeşte la începutul fiecărui an toată evidenţa privind fiscalitatea: matricola clădiri, teren, T.M.T.- 

persoane fizice; 

Efectuează corespondenţa cu instituţiile care necesită rezolvarea problemelor privind impozitele şi 

taxele locale; 

Crează borderouri de debite pentru toate veniturile bugetului local, precum şi borderouri de scădere; 

Urmăreşte depunerea declaraţiilor de impunere ale societăţilor şi calculează veniturile aferente 

acestora 

Intocmeşte lista de rămăşiţă şi plus la finele anului; 

Operează borderourile de depunere în rolurile unice; 

Eliberează certificatele de atestare fiscală şi adeverinţe, în condiţiile legii; 

Verifică zilnic concordanţa sumelor înscrise în chitanţele emise de agentul fiscal cu cele înscrise în 

borderourile de încasare; 

Verifică, la depunerea încasărilor la Trezorerie, respectarea surselor de formare a veniturilor; 

Urmăreşte şi clarifică debitele restante, precum şi compensarea plusurilor cu debitele restante pentru 

poziţiile de rol; 



Intocmeşte confirmări primire debite amenzi circulaţie şi pentru alte venituri; 

Prezintă situaţii asupra nivelului de realizare a încasărilor impozitelor şi taxelor locale; 

Intocmeşte borderoul desfăşurător al încasărilor zilnice; 

Intocmeşte acte justificative pentru facturi spre decontare; 

Verifică documentaţiile şi propunerile privind restituiri/compensări de sume şi dacă le găseşte 

întemeiate le prezintă spre aprobare ordonatorului principal de credite; 

înregistrează/radiază în/din evdenţele fiscale bunurile mobile şi imobile dobîndite de către 

contribuabil, în baza declaraţiei acestuia şi a actelor justificative; 

Intocmeşte decizii de impunere; 

Participă la întocmirea documentaţiilor anuale privind stabilirea impozitelor şi taxelor locale şi le 

înaintează spre aprobare Consiliului Local; 

Gestionează dosarele fiscale; 

Ia măsuri pentru creşterea gradului de conformare voluntară a contribuabililor; 

Efectuează lucrări de cusut şi numerotat a dosarelor şi documentelor anului precedent; 

Se preocupă de aprofundarea în permanenţă a legislaţiei în vigoare în domeniu; 

îndeplineşte orice sarcini conform Legii 82/1991, modificată şi completată, a Legii 500/2002 şi alte 

sarcini trasate de primarul comunei. 

SFERA RELAŢIONALĂ INTERNĂ: 

Relaţii ierarhice 

Subordonat fata de: Primar  

Relaţii funcţionale: Colaborează cu personalul din administraţia publică locală şi instituţiile/serviciile 

de interes local 

Relaţii de control: nu 

Relaţii de reprezentare: Reprezintă instituţia potrivit atribuţiilor date în competenţa sa 

SFERA RELAŢIONALĂ EXTERNĂ: 

Cu autorităţi şi instituţii publice: Trezoreria P neamt Consiliul Judeţean Neamţ, Instituţia Prefectului - 

Judeţul Neamţ 

Cu persoane juridice private: persoane fizice autorizate de pe raza comunei 

          LIMITE DE COMPETENŢĂ : potrivit împuternicirii/delegării date de primarul comunei 

           DELEGARE DE ATRIBUŢII ŞI COMPETENŢĂ : potrivit delegării date de primarul comunei 

 

Funcţia publică de execuţie de INSPECTOR, clasa I, grad profesional  principal 

           SCOP : evidenta si incasare amenzi, executari silite , gestionarea contractelor de inchiriere, concesiune  

Rezolvă în termenul legal cererile, sesizările, reclamaţiile contribuabililor privind  veniturile aferente 

activitatilor  pe care le are; 

Eliberează la cererea contribuabililor certificate sau adeverinţe prin care se atestă situaţia existentă în 

evidenţele fiscale; 

îşi însuşeşte legislaţia fiscală în permanenţă; 

Intocmeşte corespondenţa specifică postului şi se ocupă de expedierea ei; 

Predă la arhiva instituţiei toate documentele care trebuie păstrate ; 

Intocmeşte rapoartele de specialitate şi le înaintează secretarului Comunei Girov, atunci când în 

şedinţa consiliului local este vizat sectorul său de activitate; 

Răspunde de încasarea sumelor provenite din încheierea la nivel de primărie a contractelor de  

închiriere şi a celor de concesiune; 

Se ocupă de, inregistrarea , urmărirea şi încasarea amenzilor; 

Răspunde de emiterea şi vizarea autorizaţiile de alimentaţie publică; 

Efectuează lucrări de cusut şi numerotat a dosarelor şi documentelor întocmite în anul precedent; 

Intocmeşte borderouri de debite şi scăderi şi urmăreţte operarea lor în evidenţele analitice şi sintetice pentru 

activitatile specifice ; 

Cercetează obiecţiile şi contestaţiile persoanelor fizice şi juridice privind amenzile şi propune soluţii 

de rezolvare; 



Indeplineşte oricare alte sarcini stabilite de Primarul Comunei Girov,  secretar general 

SFERA RELAŢIONALĂ INTERNĂ: 

Relaţii ierarhice 

Subordonat fata de: Primar. 

Relaţii funcţionale: Colaborează cu personalul din administraţia publică locală şi serviciile de interes 

local 

Relaţii de reprezentare: Reprezintă instituţia potrivit atribuţiilor date în competenţa sa 
       SFERA RELAŢIONALĂ EXTERNĂ: 

Cu autorităţi şi instituţii publice: potrivit împuternicirii/delegării date de primarul comunei 

          LIMITE DE COMPETENŢĂ : potrivit împuternicirii/delegării date de primarul comunei 

         DELEGARE DE ATRIBUŢII ŞI COMPETENŢĂ: potrivit împuternicirii/delegării date de primarul 

comunei 

 

 

Funcţia publică de execuţie de referent, clasa III, grad profesional superior 

SCOP: incasări impozite şi taxe 

Munca de urmărire şi încasare are o importanţă foarte mare în realizarea veniturilor proprii ale 

bugetului local; 

Răspunde de urmărirea şi încasarea debitelor la bugetul local, de la contribuabilii persoane fizice; 

Efectuează operaţiuni de încasări în numerar a obligaţiilor bugetare stabilite prin hotărâri ale C.L. şi 

orice alte încasări conform reglementărilor în vigoare; 

încasează dobânzile şi penalităţile de întârziere, pentru toate obligaţiile bugetare neachitate la 

termenul scadent; 

înscrie plătitorii de impozite şi taxe în evidentele fiscal in baza declaratiilor de impunere.; 

înmânează şi Intocmeşte înştiinţările de plata, pentru contribuabili PF; 

Participă la întocmirea listelor de rămăşiţă, plusuri cu centralizatoarele aferente; 

Urmăreşte impunerea clădirilor noi construite; 

Intocmeşte zilnic borderoul desfăşurător al încasărilor; 

Pregăteşte dosare pentru a fi predate la arhivă; 

Intocmeşte situaţia centralizatoare a veniturilor încasate în numerar şi a foii de vărsământ; 

îşi aduce contribuţia la stabilirea impozitelor pe clădiri, teren, T.M.T. - de la persoane fizice; 

Respectă dispoziţiile primarului, ducându-le la îndeplinire precum şi Hotărârile Consiliului Local; 

îndeplineşte şi orice alte atribuţii prevăzute de legile în vigoare. 

 

SFERA RELAŢIONALĂ INTERNĂ: 

            Relaţii ierarhice 

Subordonat fata de: Primar  

          Relaţii funcţionale: cu salariaţii serviciilor din cadrul CL GIROV 

Relaţii de reprezentare: Reprezintă PRIMĂRIA COMUNEI GIROV şi CONSILIUL LOCAL AL 

COMUNEI GIROV potrivit atribuţiilor date în competenţa sa sau prin dispoziţia primarului 

SFERA RELAŢIONALĂ EXTERNĂ: 

Cu autorităţi şi instituţii publice; cu persoane fizice şi juridice, agenţi economici de pe raza comunei 

 

Funcţia publică de execuţie de inspector , clasa I, grad profesional asistent PROTECŢIA 

MEDIULUI 

SCOP: Titularul postului are rolul de a asigura aplicarea corectă a procedurilor de supraveghere a 

operaţiunilor de mediu. 

Urmăreşte ducerea la îndeplinire a obligaţiilor administraţiilor publice locale privind protecţia 

mediului şi a hotărârilor referitoare la protecţia mediului emise de Consiliul Local al Comunei Girov; 

Intocmeşte teme de proiectare şi caiete de sarcini pentru obiectivele de investiţii privind protecţia 

mediului; 



Colaborează cu agenţii economici subordonaţi administraţiei publice locale în vederea prevenirii 

deversării accidentale a poluanţilor sau a depozitării necontrolate a deşeurilor; 

Promovează o atitudine corespunzătoare faţă de comunitate în legătură cu importanţa protecţiei 

mediului; 

Verifică pe teren, soluţionează şi răspunde în termenul legal la toate adresele persoanelor fizice şi 

juridice (cereri, sesizări,reclamaţii, note interne, note de audienţă), conform atribuţiilor din legislaţa în 

vigoare; 

Colaborează cu diferite instituţii şi organisme care desfasoară activităţi specifice în domeniul 

protecţiei mediului; 

Elaborează anual Planul Local de Gestiune a Deşeurilor; 

Emite avize de principiu pentru înfiinţarea punctelor de colectare a materialelor reciclabile, verificând 

în teren dacă sunt îndeplinite condiţiile prevăzute de lege; 

Intocmeşte referate, informări şi rapoarte de specialitate către conducerea instituţiei şi/sau Consiliul 

Local al Comunei Girov în vederea aducerii la cunoştinţă, promovării şi/sau aprobării studiilor, lucrărilor de 

investiţii sau proiecte referitoare la probleme de mediu; 

Asigură reprezentarea din partea Primăriei Comunei Girov în calitate de responsabil cu asigurarea 

activităţii de reglementare pe probleme de protecţia mediului şi gospodărirea apelor în timpul acţiunilor, 

activităţilor derulate, organizate, solicitate Primăriei Comunei Girov de autorităţile cu atribuţii de 

monitorizare, coordonare, îndrumare, reglementare şi control în domeniu (Agenţia pentru Protecţia 

Mediului Neamţ şi Garda Naţională de Mediu - Comisariatul Judeţean Neamţ); 

Participă în calitate de responsabil cu asigurarea activităţii de reglementare pe probleme de protecţia 

mediului şi gospodărirea apelor la controale efectuate de autorităţile abilitate (Agenţia pentru Protecţia 

Mediului Neamţ şi Garda Naţională de Mediu - Comisariatul Judeţean Neamţ) la Primăria Comunei Girov 

sau în legătură cil atribuţii de reglementare în domeniu ale administraţiei publice locale din comuna GIROV; 

în calitate de responsabil cu asigurarea activităţii de reglementare pe probleme de protecţia mediului şi 

gospodărirea apelor solicită rapoarte, informări Poliţiei, cu privire la modul de respectare pe teritoriul 

Comunei Girov a prevederilor legale în domeniu, respectiv acţiunilor de control derulate de aceasta, sancţiuni 

aplicate, măsuri dispuse persoanelor fizice şi/sau juridice pentru conformare; 

Intocmeşte studii, rapoarte, caiete de sarcini, lucrări de sinteză, concepte şi redactează caiete de 

sarcini, note interne, participă la dezbaterile publice pe domeniile de atribuţie , redactează rapoarte de 

specialitate, proiecte de HCL, note justificative, note de fundamentare în domeniul de competenţă; 

Asigură verificarea sesizărilor repartizate, redactează şi transmite răspunsurile la sesizările petenţilor, 

răspunde de soluţionarea, în termenul prevăzut de legislaţia în vigoare privind regimul petiţiilor şi respectiv 

accesul liber la informaţii publice, adreselor şi petiţiilor repartizate şi răspunde potrivit prevederilor legale în 

cazul nerespectării termenelor de răspuns prevăzute în legislaţia specifică; 

Urmăreşte aplicarea şi respectarea legislaţiei de mediu la nivelul autorităţilor publice locale, 

monitorizează stadiul îndeplinirii angajamentelor de mediu (asumate prin Tratatul de Aderare la Uniunea 

Europeană - Capitolul 22 Mediu), care revin în sarcina autorităţilor publice locale; 

Acţionează pentru refacerea şi protecţia mediului prin propunerea măsurilor corespunzătoare pentru 

conservarea şi protecţia mediului cu sprijinul şi sub supravegherea organismelor de specialitate; 

Colaborează cu autorităţile teritoriale pentru agricultură şi silvicultură, cu prefectura şi primăriile 

pentru identificarea terenurilor inapte pentru folosinţă agricolă, degradate sau contaminate în vederea 

împăduririi sau reconstrucţiei ecologice; 

Promovează acţiuni de conştientizare şi informare a publicului cu privire la colectarea selectivă a 

deşeurilor, la importanţa conservării şi protejării bio- diversităţii; 

Urmăreşte respectarea prevederilor din planurile de urbanism şi amenajarea teritoriului privind 

amplasarea obiectivelor industriale, a căilor şi mijloacelor de transport, a reţelelor de canalizare, a staţiilor de 

epurare, a depozitelor de deşeuri menajere, stradale şi industriale şi a altor obiective şi activităţi, fară a 

prejudicia ambientul, spaţiile de odihna, tratament şi recreare, starea de sănătate şi de confort a populaţiei; 

îndeplineşte oricare alte sarcini stabilite de Primarul, Viceprimarul Comunei Girov. 

SFERA RELAŢIONALĂ INTERNĂ: Relaţii ierarhice 



Subordonat fata de: Viceprimar şi Primar 

Relaţii funcţionale: Colaborează cu personalul din administraţia publică locală şi serviciile de interes 

local 

Relaţii de reprezentare: Agenţia pentru Protecţia Mediului Neamţ, Garda Naţională de Mediu - 

Comisariatul Judeţean Neamţ, Sistemul de Gospodărire a Apelor Neamţ 

SFERA RELAŢIONALĂ EXTERNĂ: 

Cu autorităţi şi instituţii publice: Agenţia pentru Protecţia Mediului Neamţ, Garda Naţională de Mediu 

- Comisariatul Judeţean Neamţ, Sistemul de Gospodărire a Apelor Neamţ Cu persoane juridice private : 

agenţi economici şi persoane fizice autorizate de pe raza comunei  

LIMITE DE COMPETENŢĂ potrivit împuternicirii/delegării date de primarul comunei 

 DELEGARE DE ATRIBUŢII ŞI COMPETENŢĂ: potrivit împuternicirii/delegării date de primarul 

comunei 

 

ART 30   COMPARTIMENT URBANISM +ACHIZITII PUBLICE +UIP- functii publice de 

executie cls I -superior -1 post ,functii publice de executie cls I -principal -1 post 

 

A. Functia publica - Inspector cls 1 grad profesional principal Urbanism  

Asigură realizarea tuturor măsurilor stabilite prin hotărâri ale consiliului local GIROV sau prin 

dispoziţii ale primarului, pentru aplicarea strategiilor de dezvoltare urbanistică a Comunei Girov,precum şi a 

teritoriului administrativ; 

Participă la toate acţiunile consiliului local şi ale Primăriei GIROV care au drept scop dezvoltarea şi 

amenajarea spaţiilor publice ale comunei, precum şi amenajarea teritoriului administrativ al Comunei Girov; 

Redactează certificatele de urbanism, autorizaţiile de construire şi autorizaţiile pentru desfiinţarea 

construcţiilor pe baza documentaţiilor tehnice prevăzute de lege şi le prezintă spre semnare persoanelor 

competente, fiind direct răspunzător de legalitatea acestora; 

Urmăreşte executarea construcţiilor în conformitate cu autorizaţiile de construcţie; în cazul în care se 

constată nerespectarea autorizaţiei de construcţie sau executarea unor lucrări neautorizate propune de îndată 

măsurile prevăzute de lege; 

Ţine evidenţa certificatelor de urbanism, autorizaţiilorde construcţie şi autorizaţiilor de demolare; 

Asigură şi răspunde de încasarea taxei de autorizare conform legii; la finalizarea construcţiilor, 

stabileşte şi răspunde de încasarea taxei de regularizare; 

Asigură şi răspunde de rezolvarea în termenul legal a sesizărilor primite de la cetăţenii Comunei 

Girov referitoare la respectarea legalităţii în domeniul urbanismului şi construcţiilor; 

Colaborează cu celelalte direcţii pentru stabilirea necesarului de fonduri în vederea elaborării 

bugetului local; 

Asigură elaborarea şi respectarea prevederilor planului urbanistic general al comunei şi a 

regulamentului de urbanism şi aplicarea acestuia prin planurile de urbanism zonale şi de detaliu şi 

conformarea autorizaţiilor de construire sau de desfiinţare cu prevederile documentaţiilor de urbanism; 

Supune aprobării consiliului local, Planul Urbanistic General si Regulamentul Local de Urbanism al 

Comunei Girov, precum şi celelalte documentaţii de urbanism elaborate în scopul dezvoltării urbanistice a 

comunei şi a teritoriului administrativ; 

Constată contravenţiile la actele normative în domeniul construcţiilor şi urbanismului; 

Urmăreşte şi verifică modul de utilizare a terenurilor aparţinând domeniului public şi privat al 

comunei; 

Săptămânal, se va face analiza privind comunicarea la termen a răspunsului la cererile sau sesizările 

primite pentru soluţionare; 

îndeplineşte şi alte atribuţii stabilite prin lege, hotărâri ale consiliului local sau dispoziţii ale 

Primarului. 

Completări cu noi atribuţii în urma promovării în grad profesional superior: 

Coordonează activitatea de arhivare în cadrul Primăriei GIROV: 

 



B. Funcţia publică de execuţie de consilier achiziţii publice, clasa I, grad profesional superior 

 

SCOP: Conform Legii nr.98/2016 privind achiziţiile publice şi H.G. nr.395/2016 pentru aplicarea 

Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achiziţie 

publică/acordului cadru din Legea nr.98/2016 privind achiziţiile publice, desfasoară activităţi de achiziţie 

publică precum şi implementarea proiectelor finanţate din fonduri europene, guvernamentale sau proprii 

Elaborează documentaţia de atribuire, după caz în cazul organizării unui concurs de soluţii, a 

documentaţiei de concurs, în baza solicitărilor scrise; 

îndeplineşte obligaţiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevăzute de ordonanţa de 

urgenţă; 

Urmăreşte aplicarea şi finalizarea procedurilor de atribuire; 

Constituie şi păstrează dosarul achiziţiei publice; 

Urmăreşte derularea procedurilor de achiziţii publice prin SICAP(SEAP) în condiţiile prevăzute de 

lege; 

Pune în executare legile şi celelalte acte normative în legătură cu procedurile de achiziţii publice; 

Intocmeşte proiectele contractelor de achiziţii publice; 

Verifică şi transmite spre avizare conţinutul documentaţiilor tehnico-economice pentru lucrările de 

reparaţii curente la mijloace fixe(clădiri, utilaje, etc.); 

Elaborează răspunsurile la adresele repartizate pe care le prezintă domnului primar, pentru verificare 

şi semnare; 

Asigură confidenţialitatea în ceea ce priveşte soluţiile şi valorile unor documentaţii prevăzute în acte 

normative; 

Participă la fundamentarea necesarului de credite, în vederea repartizării lunare sau pentru propunerea 

valorilor de buget anuale privind achiziţiile publice, inclusiv cele referitoare la investiţii, reparaţii capitale şi 

reparaţii curente; 

Asigură întocmirea şi transmiterea corespondenţei în legătură cu derularea activităţii de achiziţii 

publice; 

Face parte din comisia pentru evaluarea ofertelor, selectarea şi adjudecarea ofertelor câştigătoare 

pentru executarea lucrărilor de investiţii şi reparaţii capitale ale imobilelor aflate în proprietatea publică sau 

privată a comunei; 

Face parte din comisia pentru evaluarea ofertelor, selectarea şi adjudecarea ofertelor câştigătoare 

pentru reparaţii curente, la care nu este obligatorie licitaţia; 

Face propuneri privind constituirea comisiei de evaluare a ofertelor şi face parte din comisia pentru 

evaluarea ofertelor, selectarea şi adjudecarea ofertelor pentru achiziţii de bunuri; 

Participă ca membru desemnat în comisiile de recepţie la terminarea lucrărilor sau la recepţiile finale 

ale investiţiilor şi reparaţiilor curente şi la reparaţiile capitale; 

Stabileşte şi menţine legăturile între Primăria Comunei Girov şi furnizorii de utilităţi cum ar fi: 

energie electrică, salubritate,etc.; 

Intocmeşte procedurile de achiziţii publice prin elaborarea caietelor de sarcini; 

Face propuneri justificate privind repartizarea fondurilor necesare lucrărilor de reparaţii curente şi 

urmăreşte cheltuirea acestora în raport cu stadiile fizice realizate; 

Centralizează referatele de necesitated realizând astfel identificarea necesităţilor obiective, 

menţionează codul CPV respectiv; 

Participă la întocmirea planuluii de achiziţii pentru bunuri, servicii sau lucrări şi urmăreşte 

actualizarea permanentă a acestuia; 

Identifică anunţurile publicate pe website-urile oficiale SICAP(SEAP) privitoare la contractele de 

achiziţii publice; 

Selectează modalitatea de realizare a achiziţiilor publice, respectiv prin achiziţie publică directă sau, 

după caz, prin utilizarea uneia dintre procedurile de atribuire: licitaţie deschisă, restrânsă, cererea de oferte, 

concursul de soluţii; 



Pune la dispoziţia ofertanţilor economici documentaţia de atribuire, conform modalităţii stabilite de 

legislaţia în vigoare; 

Realizează şi transmite spre publicare, cu respectarea termenelor legale, utilizând mijloacele 

electronice la dispoziţie, anunţurile de intenţie, de participare şi de atribuire către SICAP(SEAP) ; 

Primeşte de la ANRMAP, notificările privind invalidarea unor anunţuri, remediază lipsurile sau 

omisiunile, conform motivaţiei pe care se susţine notificarea în cauză, precum şi acceptul sau refuzul de la 

derogările solicitate; 

Răspunde de respectarea regulilor privind evitarea conflictului de interese pe parcurul aplicării 

procedurii de atribuire a contractelor de achiziţii publice, de constituirea şi de activitatea comisiilor specifie 

fiecărui tip de procedură ales; 

Răspunde de respectarea întocmai a modalităţilor de desfăşurare pentru fiecare din procedurile de 

atribuire selectate şi lansate; 

Redactează raportul procedurii de atribuire şi apoi, contractul de achiziţie publică şi îl înaintează spre 

verificare, avizare şi semnare; 

Intocmeşte şi păstrează dosarul achiziţiei publice cu toate documentele aferente conţinute de acesta, 

specificate conform legislaţiei în vigoare; 

Răspunde de soluţionarea eventualelor contestaţii privind derularea procedurii de achiziţii publice în 

cadrul instituţiei; 

Elaborează documentele aferente derulării procedurii de achjiziţie publică(calendar, raport de 

evaluare, comunicări către ofertanţi, solicitări de clarificări şi răspunsurile la clarificări, etc.); 

Asigură confidenţialitatea asupra activităţilor desfăşurate şi a lucrărilor realizate; 

Se preocupă permanent de cunoaşterea, însuşirea şi aplicarea modificărilor legislative în domeniul de 

actrivitate conform fişei postului; 

Organizează licitaţii privind concesionarea bunurilor proprietate publică şi privată a comunei; 

Organizează licitaţii privind închirierea de bunuri proprietate publică şi privată a comunei; 

Organizează licitaţii privind vânzarea de bunuri proprietate publică şi privată a comunei; 

Organizează licitaţii privind vânzarea de masă lemnoasă de pe domeniul public al comunei; 

Participă la depunerea cererilor de finanţare pentru solicitarea de fonduri europene nerambursabile 

acordate prin PNDR; 

Oferă consultanţă, gestionează, organizează şi Intocmeşte documentaţiile necesare din perioada de 

impementare a proiectelor de investiţii; 

Răspunde de îndeplinirea oricăror sarcini ce îi revin în stadiul elaborării sau implementării 

proiectelor; 

Participă la şedinţele organizate şi păstrează o strânsă legătură de colaborare cu GAL Ținutul 

Razeșilor, în vederea atragerii de fonduri europene; 

Participă la inventarierea patrimoniului comunei şi verifică întocmirea corectă a listelor de 

inventariere şi a celorlalte documente care se constituie în acest scop; 

Răspunde de actualizarea site-ului PRIMĂRIEI COMUNEI GIROV; 

Respectă şi aplică cu stricteţe prevederile legale pe baza cărora îşi desfăşoară activitatea, aprofundeză 

legislaţia în domeniu şi a altor reglementări legale; 

îndeplineşte orice alte atribuţii stabilite prin dispoziţia primarului, ulterior întocmirii prezentei fişei 

postului. 

SFERA RELAŢIONALĂ INTERNĂ: Relaţii ierarhice 

Subordonat fata de: Primar, secretar 

Relaţii funcţionale: Colaborează cu personalul din administraţia publică locală şi serviciile de interes 

local 

Relaţii de reprezentare: Reprezintă PRIMĂRIA COMUNEI GIROV şi CONSILIUL LOCAL AL 

COMUNEI GIROV potrivit atribuţiilor date în competenţa sa sau prin dispoziţia primarului 

 

SFERA RELAŢIONALĂ EXTERNĂ: 



Cu autorităţi şi instituţii publice: Consiliul Judeţean Neamţ, Instituţia Prefectului - Judeţul Neamţ, 

ANRMAP, AFIR - IAŞI 

LIMITE DE COMPETENŢĂ : potrivit fişei postului şi împuternicirii/delegării date de primarul 

comunei 

DELEGARE DE ATRIBUŢII ŞI COMPETENŢĂ : potrivit delegării date de primarul comunei 

 

ART. 31. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUAŢII DE URGENŢĂ - ŞEF SERVICIU 

VOLUNTAR PENTRU SITUAŢII DE URGENŢĂ 

Este direct subordonat primarului, care este şi preşedintele Comitetului local pentru situaţii de 

urgenţă, iar pe linia specializării Inspectoratului pentru Situaţii de Urgenţă "Petrodava" al judeţului Neamţ; 

Este şef al întregului personal al serviciului; 

Răspunde de organizarea şi defaşurarea tuturor activităţilor de prevenire şi intervenţie în situaţii de 

urgenţă, potrivit prevederilor legilor, regulamentelor, instrucţiunilor şi ordinelor în vigoare. De asemenea, 

conduce activităţile cu privire la: asigurarea capacităţii operative şi de intervenţie, pregătire, planificare şi 

desfăşurarea activităţilor conform planului de pregătire şi interventie anual al serviciului; 

Organizează şi conduce acţiunile echipelor şi grupelor specializate a voluntarilor in caz de incendiu, 

avarii, calamităţi naturale, inundaţii, explozii şi alte situaţii de urgenţă; 

Planifică şi conduce activităţile de întocmire, aprobare, actualizare, păstrare şi de aplicare a 

documentelor operative, conform legii; 

Asigură măsuri organizatorice, materialele şi documentele necesare privind înştiinţarea şi aducerea 

personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, în mod oportun, în cazul producerii unor urgenţe civile 

sau la ordin; 

Conduce lunar, procesul de pregătire al voluntarilor pentru ridicarea capacităţii de intervenţie, potrivit 

documentelor întocmite în acest scop; 

Asigură studierea şi cunoaşterea de către personalul serviciului voluntar a particularităţilor localităţii 

şi a clasificării din punct de vedere al protecţiei civile precum şi principalele caracteristici ale factorilor de 

risc care ar influenţa urmările situaţiilor de urgenţă din zona de competenţă; 

Urmăreşte asigurarea bazei materiale a serviciului voluntar prin Serviciul administrativ din cadrul 

Primăriei Comunei Girov pe baza propunerilor, instrucţiunilor de dotare; 

Intocmeşte situaţia cu mijloacele, aparatura, utilajele şi instalaţiile din localitate care pot fi folosite în 

situaţii de urgenţă, pe care o actualizează permanent; 

Asigură încadrarea serviciului cu personal de specialitate voluntar; 

Informează primarul despre stările de pericol constatate pe teritoriul localităţii; 

Verifică modul cum personalul serviciului voluntar respectă programul de activitate i regulamentul de 

organizare şi funcţionare al serviciului voluntar; 

Intocmeşte si actualizeaza permanent documentele operative ale serviciului, informandu-1 pe primar 

despre acestea; 

Controlează ca instalaţiile, mijloacele şi utilajele de stins incendii, celelalte materiale pentru 

intervenţie de pe teritoriul localităţii să fie în stare de funcţionare şi întreţinute corespunzător; 

Ţine evidenţa participării la pregătiri profesionale şi calificativele obţinute; 

Ţine evidenţa aplicaţiilor, exerciţiilor şi intervenţiilor la care a participat serviciul voluntar; 

Urmăreşte executarea dispoziţiilor date către voluntari şi nu permite amestecul altor persoane 

neautorizate în conducerea serviciului; 

Participă la instructaje, schimburi de experienţă, cursuri de pregătire profesională, organizate de 

serviciile profesioniste pentru situaţii de urgenţă; 

Participă la verificarea cunoştinţelor membrilor serviciului voluntar la încadrare; 

împreună cu compartimentul de prevenire verifică modul de respectare a măsurilor de prevenire în 

gospodăriile populaţiei şi pe teritoriul agenţilor economici din raza localităţii; 

Face propuneri privind îmbunătăţirea activităţii de prevenire şi eliminare a stărilor de pericol; 

Pregăteşte şi asigură desfăşurarea bilanţului anual al activităţii serviciului voluntar; 

Intocmeşte şi actualizează în permanenţă fişele postului pentru personalul voluntar; 



Ţine evidenţa participării la intervenţie şi face propuneri pentru promovarea acestuia sau pentru 

acordarea de distincţii sau premii; 

Intocmeşte anual proiectul de buget pentru serviciu; 

Promovează în permanenţă serviciul în rândul populaţiei şi elevilor şi asigură recrutarea permanentă 

de voluntari; 

Colaborează cu aparatul de specialitate al Primarului Comunei Girov; 

Răspunde conform legii pentru bunurile aflate în folosinţă; 

îndosariază, numerotează şi predă anual documentele, conform prevederilor legale la arhivă; 

Se preocupă permanent de perfecţionarea profesională şi studiază în permanenţă legislaţia în domeniu; 

Urmăreşte aplicarea la nivelul serviciului a politicii referitoare la calitate şi realizarea 

obiectivelor cuprinse în Declaraţia şi angajamentul Primarului Comunei Girov; 

Urmăreşte aplicarea corespunzătoare la nivelul serviciului a cerinţelor standardului de management al 

calităţii şi prevederilor cuprinse în Manualul calităţii, în procedurile generale şi specifice; 

Execută atribuţiile prevăzute în regulamentele şi instrucţiunile pe linia protecţiei civile, prevenirii şi 

stingerii incendiilor, primeşte şi alte atribuţii pe linia situaţiilor de urgenţă de la Primarul Comunei Girov; 

Participă la convocările Inspectoratului pentru Situaţii de Urgenţă „ Petrodava,, al judeţului Neamţ: 

Prezintă Inspectoratului pentru Situaţii de Urgenţă „Petrodava,, al judeţului Neamţ situaţiile solicitate 

pentru analiză şi avizare; 

Realizează şi alte sarcini din legi, hotărâri de guvern, ordonanţe de urgenţă, hotărâri ale Consiliului 

local şi dispoziţii ale primarului, în legătură cu realizarea obiectivului de activitate al Consiliului local. 

SFERA RELAŢIONALĂ INTERNĂ: 

Relaţii ierarhice 

Subordonat fata de: Primar, ISU Petrodava al judeţului Neamţ pe linia specializării 

Superior pentru: personal SVSU GIROV 

Relaţii funcţionale: de colaborare în cadrul serviciului, precum şi cu aparatul de specialitate al 

Primarului Comunei Girov 

Relaţii de control: controlează personalul din subordine, dacă îşi realizează lucrările specifice 

atrubuţiilor postului 

SFERA RELAŢIONALĂ EXTERNĂ: 

Cu autorităţi şi instituţii publice: deţine relaţii 

           Cu organizaţii internaţionale 

           Cu persoane juridice private: deţine relaţii 

           Cu persoane fizice: deţine relaţii. 

 

Art 32  COMPARTIMENT ADMINISTRATIV+ GOSPODARIE COMUNALA  

 

Funcţia contractuală de execuţie de paznic  

SCOP: Asigură paza şi protecţia în cadrul entitatii  

Este obligat să se prezinte la sediul primăriei Comunei Girov la intrarea şi ieşirea din serviciu pentru 

instructaje şi pentru completarea registrului de pază; 

Să cunoască locurile şi punctele vulnerabile de pe raza postului pentru a preveni producerea oricăror 

fapte de natură sa aducă prejudicii sau deranjarea ordinei şi liniştei cetăţeanului; 

Să păzească bunurile publice şi să asigure integritatea acestora; 

Să oprească şi să legitimize persoanele despre care există indiciii că au săvârşit infracţiuni sau alte 

fapte ilicite pe raza postului încredinţat, în cazul infracţiunilor flagrante să oprească şi să predea poliţiei pe 

făptuitor, bunurile sau valorile care fac obiectul infracţiunii sau al altor fapte ilicite, luând măsuri pentru 

conservarea ori paza lor, întocmind totodată un process-verbal despre luarea acestor măsuri; 

în caz de avarii produse la instalaţii, conducte sau rezervoare de apă, combustibil ori de substanţe 

chimice, la reţelele electrice sau telefonice şi în orice alte împrejurări care sunt de natură să producă pagube, 

să aducă de îndată la cunoştinţa celor în drept asemenea evenimente şi să ia primele măsuri pentru limitarea 

consecinţelor evenimentului; 



Să respecte consemnul general şi particular al postului de pază; 

Să execute întocmai dispoziţiile şefilor ierarhici, cu excepţia celor vădit ilegale şi să fie respectuos în 

raporturile de serviciu; 

Este obligat a preveni producerea faptelor de natură să aducă prejudicii unităţii păzite; 

In caz de incendii, ia imediat măsuri de stingere şi de salvare a persoanelor, a bunurilor şi a valorilor, 

sesizează pompierii şi anunţă conducerea unităţii şi poliţia; 

Ia primele măsuri pentru salvarea persoanelor şi de evacuare a bunurilor şi a valorilor în caz de 

dezastre; 

Sesizează poliţia în legătură cu orice faptă de natură a prejudicia patrimoniul unităţii şi îşi da 

concursul pentru îndeplinirea misiunilor ce revin poliţiei pentru prinderea infractorilor; 

Să asigure păstrarea secretului de serviciu, dacă prin natura atribuţiilor are acces la asemenea date şi 

informaţii; 

îndeplineşte orice alte atribuţii şi dispoziţii, prevăzute de normele legale în vigoare şi orice alte lucrări 

stabilite de primar, viceprimar sau secretarul general al Comunei Girov. 

In caz de incendiu: 

contactează telefonic Pompierii (112) prezentând pe scurt situaţia creată; 

se deplasează de ugenţă la faţa locului unde va lua primele măsuri de salvare a persoanelor aflate în 

pericol imediat; 

alarmează vecinii anunţând în acelaşi timp conducerea primăriei precum şi organele de poliţie, 

menţionând cât mai multe informaţii despre starea de fapt; 

legitimează persoanele suspecte, oprirea si predarea acestora către organul de poliţie. 

In caz de inundaţii, explozii, etc.: 

aduce la cunoştinţă, de urgenţă, acest lucru conducerii primăriei, precum şi poliţiei locale; 

alarmează cetăţenii pentru a lua la cunoştinţă de pericolul existent. 

In cazul comiterii unor infracţiuni: 

ia măsuri de identificare şi pe cât posibil de reţinere a făptuitorilor; 

în cazul în care nu poate reţine persoanele trece la urmărirea acestora în vederea identificării, totodată 

cere sprijin cetăţenilor. 

SFERA RELAŢIONALĂ INTERNĂ: 

Relaţii ierarhice 

Subordonat fata de: Primar şi Viceprimar 

Relaţii funcţionale: Cu alţi angajaţi în măsura în care sunt obligatorii pentru buna desfăşurare a 

activităţii 

Relaţii de reprezentare: când este cazul 

          SFERA RELAŢIONALĂ EXTERNĂ: 

Cu autorităţi şi instituţii publice: din localitate, judeţ şi ţară pentru realizarea atribuţiilor postului. 

           Cu persoane juridice private : când este cazul 

 

Funcţia contractuală de execuţie de şofer microbuz şcolar 

SCOP: Transportă dus-întors elevii şcolilor din comună între localitatea de domiciliu şi unitatea de 

învăţământ în care îşi desfăşoară cursurile, dar şi pentru alte activităţi specific educaţionale. 

         Respectă cu stricteţe actele normative care reglementează circulaţia pe drumurile publice; 

înainte de a pleca în cursă are obligaţia să verifice starea tehnică a autovehiculului pe care îl conduce; 

Efectuează îngrijirea zilnică a autovehiculului; 

Nu pleacă în cursă dacă se constată defecţiuni/nereguli ale autovehiculului şi îşi anunţă imediat 

coordonatorul de transport pentru a se remedia defecţiunile; 

Preia foaia de parcurs pentru ziua respectivă şi predă foaia din ziua precedentă completată la toate 

rubricile (după cum indică formularul), diagrame, bonuri de transport, bonuri de combustibil; 

Nu circulă fără ca aparatul tahograf/contorul de înregistrare a numărului de kilometrii parcurşi să fie 

în funcţiune; 

Menţine starea tehnică corespunzătoare a autovehiculului avut în primire; 



Face toate demersurile legale pentru pregătirea de iarnă a microbuzului (anvelope de iarnă, lanţuri 

antiderapante, verificarea instalaţiilor de climatizare şi încălzire a microbuzului, etc); 

Parchează autovehiculul la locul şi ora stabilite prin foaia de parcurs, respectând regulile de parcare; 

Păstrează certificatul de înmatriculare, copia conformă a licenţei de transport, precum şi actele maşinii 

în condiţii corespunzătoare şi le prezintă la cerere, organelor de control; 

Se preocupă permanent de îmbunătăţirea cunoştinţelor sale profesionale şi legislative în domeniul 

transporturilor; 

Execută operativ şi corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectând disciplina 

muncii; 

Se comportă civilizat în relaţiile cu cadrele didactice, elevii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici şi 

organele de control; 

Va avea o ţinută decentă şi corespunzătoare unui conducător auto; 

Comunică imediat coordonatorului de transport - telefonic sau prin orice alt mijloc -orice eveniment 

de circulaţie în care este implicat; 

Are obligaţia să nu schimbe poziţia autovehiculului implicat în accident, până la sosirea organelor 

poliţiei şi să asigure păstrarea urmelor la locul accidentului, dacă acesta a avut ca rezultat moartea, vătămarea 

integrităţii corporale sau a sănătăţii vreunei persoane sau dacă accidentul constituie infracţiune sau s-a produs 

ca urmare a unei infracţiuni; 

Să se prezinte la examinarea medicală şi psihologică atunci când este trimis de coordonatorul de 

transport din unitatea de învăţământ; 

Respectă regulamentul de ordine interioară al instituţiei şi îndeplineşte orice alte sarcini trasate de 

conducere; 

LA STABILIREA ORARULUI DE FUNCŢIONARE SE VOR AVEA ÎN VEDERE: 

orele de începere ale cursurilor; 

timpul necesar parcurgerii traseului; 

starea drumurilor; 

condiţiile meteo în funcţie de anotimp; 

numărul de curse efectuat de respectivul mijloc de transport; 

orice alt factor care poate influenţa orarul de funcţionare. 

Programul poate suferi modificări în funcţie de orarul elevilor şi de starea de funcţionare a celuilalt 

microbuz şcolar. 

SFERA RELAŢIONALĂ INTERNĂ: 

Relaţii ierarhice 

Subordonat fata de: Primar şi Viceprimar 

Relaţii funcţionale: Cu alţi angajaţi în măsura în care sunt obligatorii pentru buna desfăşurare a 

activităţii 

Relaţii de reprezentare: când este cazul 

SFERA RELAŢIONALĂ EXTERNĂ: 

Cu autorităţi şi instituţii publice: din localitate, judeţ şi ţară pentru realizarea atribuţiilor postului 

           Cu persoane juridice private : când este cazul 

 

Fncţia contractuală de execuţie de şofer- buldoexcavatorist 

 

- Raspunde de exploatarea mijocului auto  din dotare în vederea satisfacerii cerintelor de transport 

pentru activitatea Primariei; 

 - Face propuneri cu privire la necesitatea si oportunitatea executarii unor lucrari de întretinere si 

reparatii ale imobilului Primariei, instalatiilor si altor mijloace fixe si obiecte de inventar ce apartin acestuia;  

- Dupa aprobare, urmareste executarea în bune conditii a lucrarilor de întretinere si reparatii, 

informând asupra stadiului în care se afla lucrarile; 

 - Asigura efectuarea reviziilor periodice si reparatiilor necesare la autoturismele și utilajele din 

dotare; 



 - Zilnic, elibereaza si calculeaza foile de parcurs pentru autoturismele din dotare,potrivit 

reglementarilor în vigoare; 

 - Tine evidenta consumurilor de carburanti, lubrifianti si piese de schimb pentru autoturisme 

urmarind încadrarea în cotele aprobate; 

 - Transmite lunar la  Contabilitate justificarea consumurilor de carburanti pentru toate masinile 

Primariei ,pentru inregistrare in evidentele contabile;  

 - Raspunde de integritatea autoturismelor și utilajelor din dotare, în care scop ia masuri pentru 

parcarea acestora la locurile stabilite si asigurarea lor cu încuietori corespunzatoare; 

SFERA RELAŢIONALĂ INTERNĂ: 

Relaţii ierarhice 

Subordonat fata de: Primar şi Viceprimar 

Relaţii funcţionale: Cu alţi angajaţi în măsura în care sunt obligatorii pentru buna desfăşurare a 

activităţii 

Relaţii de reprezentare: când este cazul 

SFERA RELAŢIONALĂ EXTERNĂ: 

Cu autorităţi şi instituţii publice: din localitate, judeţ şi ţară pentru realizarea atribuţiilor postului 

           Cu persoane juridice private : când este cazul 

 

Funcţia contractuală de execuţie de muncitor  

 

- asigură curăţenia din cadrul primăriei; 

 - curăţă centrala de funingine, face curăţenie în birouri, asigură igiena la toaletă; 

 - răspunde de funcţionalitatea magaziilor de lemne, asigurând combustibilul necesar pentru 

încălzit sediul Primăriei; 

- spală covoarele, holurile şi birourile, perdelele etc.; 

- răspunde de gestionarea lucrurilor luate în primire; 

- merge în comună cu înştiinţările de pază, invitaţii la primărie, ordine de recrutare, etc.; 

- ajută la construirea cabinelor de vot şi curăţirea în căminul cultural în timpul organizării 

alegerilor locale şi generale;  

- urmăreşte întreţinerea în bună stare a igienei monumentului eroilor; 

- asigură curăţenia din jurul primăriei pe o distanţă de 100 m; 

SFERA RELAŢIONALĂ INTERNĂ: 

Relaţii ierarhice 

Subordonat fata de: Primar şi Viceprimar 

Relaţii funcţionale: Cu alţi angajaţi în măsura în care sunt obligatorii pentru buna desfăşurare a 

activităţii 

Relaţii de reprezentare: când este cazul 

SFERA RELAŢIONALĂ EXTERNĂ: 

Cu autorităţi şi instituţii publice: din localitate, judeţ şi ţară pentru realizarea atribuţiilor postului 

           Cu persoane juridice private : când este cazul 

 

 

ART. 33. COMPARTIMENTUL BIBLIOTECĂ  
         Funcţia contractuală de execuţie- bibliotecar, grad profesional IA 

          SCOP : organizarea şi desfaşoară activităţii de bibliotecă din comuna GIROV. 

Să pună la dispoziţie servicii şi sisteme de informaţii cititorilor în cadrul bibliotecii; 

Să descopere ce îi interesează pe cititori, să selecteze cărţile, revistele şi alte publicaţii care apar 

pentru bibliotecă; 

Să ţină cataloage ale publicaţiilor din bibliotecă; 

Să ţină întregistrările de documente cu privire la anumite publicaţii sau articole cu ajutorul 

computerului; 

Să stabilesacă sistemul de informaţii în cadrul bibliotecii; 



Să ofere servicii de consultanţă pe baza solicitărilor cititorilor; 

Să împrumute cărţi cititorilor, pe bază de fişe de împrumut; 

Să întocmească bibliografii de literatură de specialitate; 

Să ţină evidenţa globală, prin registrul de mişcare a fondurilor; 

Să înregistreze fondul de carte în registrul de inventar, după descrirea bibliografică internaţională, 

standardizată a cărţilor curente; 

Să inventarieze ori de câte ori este nevoie fondul de carte; 

Să facă propuneri de scoatere din inventar a fondului de carte degradat, sau cu termen expirat; 

Să ajute cititorii în alegerea cărţilor cu o anumită temă, atunci cănd este solicitată; 

Să ordoneze fondul de carte în rafturi după domenii şi ordine strict alfabetică; 

Să participe la diferite activităţi culturale de pe raza oraşului; 

Să se deplaseze în teren pentru recuperarea fondului de carte împrumutat şi nerambursat la timp; 

Să îndeplinească şi alte sarcini stabilite de conducerea instituţiei; 

Să îndeplinească cu profesionalism, loialitate, corectitudine şi în mod conştiincios îndatoririre de 

serviciu şi să se abţină de la orice faptă care ar putea să aducă prejudicii autorităţilor sau instituţiilor publice 

în care îşi desfăşoară activitatea; 

Intocmeşte rapoartele de specialitate şi le înaintează secretarului Comunei Girov, atunci când în 

şedinţa consiliului local este vizat sectorul său de activitate; 

 Predă la arhiva instituţiei toate documentele care trebuie păstrate; 

Organizează şi răspunde de desfăşurarea actului cultural la nivelul localităţii prin Căminul Cultural 

GIROV. 

Organizează împreună cu unităţile de învăţământ şi bibliotecă comunală cu sprijinul instituţiilor 

culturale judeţene, manifestări cultural ştiinţifice şi artistice prilejuite de aniversarea sau comemorarea unor 

evenimente şi personalităţi locale; 

Asistă la pregatirea prealabilă şi desfăşurarea momentelor cultural sportive (spectacole, prezentări de 

carte, momente coregrafice); 

Asigură organizarea şi desfăşurarea programelor culturale stabilite de consiliul local şi colaborează cu 

serviciile şi compartimentele de specialitate din aparatul propriu pentru realizarea tuturor actelor de cultură; 

înfiinţează formaţiile artistice proprii, grupurile corale sau vocale, instrumentale şi formaţii de dansuri 

populare în vederea valorificării potenţialului de tinere talente şi păstrarea obiceiurilor şi datinilor străbune; 

Organizează şi desfaşoară activităţi, proiecte şi programe de conservare şi transmitere a valorilor 

morale, artistice şi tehnice ale comnităţii locale şi/sau aparţinând patrimoniului naţional şi universal; 

Organizează simpozioane, mese rotunde, seminarii pe teme ale unor întâlniri cu specialiştii din toate 

domeniile, manageri, oameni de afaceri, politică, cultură şi artă; 

Răspunde administrativ, disciplinar, penal pentru faptele săvârşite ilegal în cadrul atribuţiilor de 

serviciu ce îi revin; 

Păstrează secretul de serviciu, cel confidenţial sau de stat, conform actelor normative în vigoare; 

Respecta normele PSI caracteristice locului de muncă; 

Predă şi preia pe bază de proces-verbal bunurile ce aparţin Căminului cultural GIROV, persoanelor 

care fac dovada achitării taxei de închiriere a căminului pentru desfăşurarea nunţilor sau a altor petreceri, 

concerte, spectacole, alte manifestări culturale sau adunări publice; 

Se va preocupa de implementarea tuturor proiectelor finanţate cu referire la Căminul cultural şi va 

face parte din comisia de recepţie a bunurilor şi lucrărilor care intră în patrimoniul căminului cultural; 

Răspunde de înfrumuseţarea şi întreţinerea sectorului în care este repartizat; 

Va respecta programul de funcţionare în conformitate cu atribuţiile din prezenta fişă a postului: 8,00-

16,00 (luni-vineri); 

Nu părăseşte locul de muncă fară o cerere scrisă care se va face cu aprobarea şefului în care îşi 

desfaşoară activitatea titularul postului şi care va avea avizul primarului, cerere în care se va specifica exact 

perioada în care va lipsi din unitate (ziua şi orele), în caz contrar este direct răspunzător de orice eveniment la 

care ar putea fi expus - situaţie în care primarul şi conducătorul compartimentului în care îşi desfaşoară 

activitatea titularul postului sunt exonerate de orice răspundere; 



Are obligaţia respectării Regulamentelor de Organizare şi Funcţionare ale Căminului cultural, 

aparatului de specialitate al primarului, instituţiilor şi serviciilor publice de interes local, aRegulamentelor de 

Ordine Interioară ale aparatului de specialitate al primarului, instituţiilor şiserviciilor publice de interes local; 

La locul de muncă îşi desfăşoară activitatea astfel încât să nu se expună la pericol de accidente 

atâtpropria persoană cât şi colegii de serviciu; 

Va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii; 

Are obligaţia de a actualize procedurile descrie prin "Sistemul de Management al Calităţii" 

înconcordanţă cu modificările ce intervin în activitatea compartimentului, ca urmare a noilor acte  normative; 

Promovează obiceiurile şi tradiţiile populare specifice zonei, precum şi creaţia popular contemporană 

locală prin organizarea de baluri cu diferite ocazii (Balul mărţişorului, Balul gospodarilor, Balul de Crăciun) 

sau la sărbătoarea zilei comunei; 

Participă la proiecte şi schimburi culturale interjudeţene, naţionale şi internaţionale; 

Desfaşoară şi alte activităţi, în conformitate cu obiectivele specifice şi cu respectarea dispoziţiilor 

legale în vigoare; 

Se implică în vederea obţinerii de fonduri; 

Va face parte din grupul de lucru cu persoanele abilitate să semneze documentele de gestiune şi cele 

care vor ţine legătura în relaţia cu Ministerul Fondurilor Europene pentru derularea POAD ; 

            îndeplineşte orice alte atribuţii şi dispoziţii, prevăzute de normele legale în vigoare şi orice alte 

lucrări stabilite de primar, viceprimar sau secretarul Comunei Girov. 

SFERA RELAŢIONALĂ INTERNĂ: 

Relaţii ierarhice 

Subordonat fata de: Primarul Comunei Girov 

Relaţii funcţionale: cu alţi angajaţi în măsura în care sunt obligatorii pentru buna desfăşurare a 

activităţii 

Relaţii de reprezentare: când este cazul 

           SFERA RELAŢIONALĂ EXTERNĂ: 

Cu autorităţi şi instituţii publice: din localitate, judeţ şi ţară şi Biblioteca Judeţeană pentru realizarea 

atribuţiilor postului 

Cu persoane juridice private : când este cazul 

 

 
CAPITOLUL V : COMISIILE DE SPECIALITATE DIN CADRUL PRIMĂRIEI COMUNEI GIROV  

Art. 34. - Comisii de specialitate 

Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate stabilite de legislaţia în vigoare sau de 

procedurile regulamentului propriu de organizare si funcţionare, care necesită colaborarea mai multor 

compartimente, în cadrul Primăriei Comunei Girov se înfiinţează şi funcţionează Comisii de specialitate. 

Comisiile de specialitate pot fi: 

-comisii permanente, care au sarcina de analiză, avizare sau autorizare ale unor activităti, 

documentaţii sau servicii din administrarea autoritătii publice locale; 

-comisii speciale, cu activitate limitată în timp, înfiintate pentru derularea unor proceduri sau sarcini 

impuse de legislaţia în vigoare; 

-comisii înfiintate pentru realizarea unor sarcini sau acţiuni unice, limitate în timp. 

Comisiile de specialitate se înfiinţează în baza Dispoziţiei Primarului comunei sau prin hotărâri ale 

Consiliului local al comunei; 

Membrii comisiilor de specialitate pot fi primarul sau viceprimarii, consilieri locali, funcţionari 

publici din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Girov, alti specialisti din afara aparatului de 

specialitate al Primarului, stabiliti de prevederile legale. 

Comisiile permanente si cele speciale funcţionează în baza unui Regulament de funcţionare propriu, 

aprobat de consiliul local sau prin dispoziţia primarului, după caz. 
 

CAPITOLUL VI: PROTECŢIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL  



Art. 35. Activitatea de monitorizare a protecţiei datelor cu caracter personal în cadrul UAT Comuna 

GIROV se desfaşoară de către Responsabilul cu protecţia datelor cu caracter personal, aflat în directa 

subordonare a primarului. 
        Sarcinile responsabilului cu protecţia datelor:  

informarea si consilierea conducerii Primăriei Comunei Girov, precum si a angajaţilor care se ocupa 

de prelucrare cu privire la obligaţiile care le revin in temeiul Regulamentului nr. 679/2016 si a altor dispoziţii 

de drept al Uniunii sau drept intern referitoare la protectia datelor; 

monitorizarea respectării prevederilor Regulamentului nr. 679/2016, a altor dispoziţii de drept al 

Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia datelor si a politicilor Primăriei Comunei Girov in ceea ce 

priveşte protectia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea responsabilităţilor si acţiunile de sensibilizare 

si de formare a personalului implicat in operaţiunile de prelucrare, precum si auditurile aferente; 

furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveşte evaluarea impactului asupra protectiei datelor si 

monitorizarea funcţionarii acesteia, In conformitate cu articolul 35 din Regulamentul nr. 679/2016; 

cooperarea cu autoritatea de supraveghere; 

asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele legate de 

prelucrare, inclusiv consultarea prealabila mentionata la articolul 36 din Regulamentul nr. 679/2016, 

precum si, daca este cazul, consultarea cu privire la orice alta chestiune. 

In exercitarea atribuţiilor stabilite in Regulamentul nr. 679/2016, responsabilul cu protectia datelor are 

obligaţia de a respecta secretul sau confidenţialitatea, in conformitate cu dreptul Uniunii sau cu dreptul intern 

si este responsabil direct in fata Primarului Comunei Girov pentru realizarea acestor atributii. 

            Intregul personal sprijină responsabilul cu protecţia datelorîn îndeplinirea sarcinilor menţionate, 

asigurându-i resursele necesare pentruexecutarea acestor sarcini, precum şi accesarea datelor cu character 

personal şi a operaţiunilorde prelucrare, şi pentru menţinerea cunoştinţelor sale de specialitate. 

 
  CAPITOLUL VII: ALTE REGLEMENTĂRI 
Art. 36. - Declararea averii si a declaratiei de interese 

Pentru asigurarea exercitării funcţiilor si demnităţilor publice în condiţii de imparţialitate, integritate, 

transparentă, prin organizarea în mod unitar si institutionalizat a activitătii de control al averii dobândite în 

perioada exercitării mandatelor sau a îndeplinirii funcţiilor respective si a verificării conflictelor de interese, 

precum si de sesizare a incompatibilitătilor, toti demnitarii, funcţionarii publici si personalul contractual din 

cadrul Primăriei Comunei Girov sunt obligaţi să depună Declaraţiile de avere si Declaraţiile de interese, 

conform prevederilor legale în vigoare.  
Art. 37. - Publicarea anunţurilor în mijloacele mass-media 
(l)Informatiile care se publică obligatoriu, sub formă de anunţ, în mass-mcdia locală si, de la caz la 

caz, în mass-media centrală si pe pagina de internet a comunei sunt: 

data, locul, ora si ordinea de zi a Şedinţelor Consiliului local al Comunei Girov; 

ocuparea prin concurs a unor posturi vacante din structurile administraţiei publice a Comunei Girov; 

anunţurile de licitatie pentru achiziţii publice, vânzări de bunuri, închirieri, concesionări; -anunţuri 

privind dezbaterea publică a unor proiecte de hotărâri cu caracter normativ sau alte dezbateri publice de 

interes general; 

-hotărârile cu caracter normativ ale Consiliului local al Comunei Girov; -anunţuri privind 

restrictionări în furnizarea unor servicii publice, modificări în traficul rutier; -alte anunţuri de interes public 

general, de interes local sau obligatorii conform unor prevederi legale.  
Art. 38. - Perfecţionarea profesională a salariaţilor  

Formele prin care se realizează formarea profesională a salariaţilor sunt: -programe de formare 

profesionale organizate de către furnizorii de programe autorizati, 

 -stagii de practică si specializare în tară sau străinătate; 

-instructaje interne, 

-participarea la conferinţe si seminarii, în tară sau în străinătate. 

Cheltuielile privind participarea la programele de formare profesională initiate de angajator se suportă 

din bugetul local, conform planului anual aprobat de primar. 



Propunerile de participare la programele de perfecţionare se realizează de către şefii de 

compartimente, luând în calcul evaluarea performantelor profesionale individuale, a modificărilor intervenite 

în legislaţie, respectiv necesităţile de pregătire profesională ale salariaţilor. 

Organizarea si desfasurarea formării profesionale a salariaţilor se desfasoară conform secţiunii din 

Regulamentul de Ordine Internă aprobat prin dispoziţia primarului. 

 

Art. 39. - Utilizarea tehnicii de calcul 

Salariaţii Primăriei au obligaţia de a utiliza tehnica de calcul din dotare -calculatoare, imprimante, 

copiatoare - numai în interes de serviciu, în scopul îndeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite. 

Este interzisă permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara Institutiei. 

In cazul apariţiei unor defecţiuni în funcţionarea aparaturii, salariaţii au obligaţia de a anunţa de îndată 

defecţiunea. 

Este interzisă instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator. 

Accesul la internet se face numai în interes de serviciu. Fiecare utilizator primeşte o parolă de acces si 

are limitare la nivelul de acces la alte calculatoare. 

 

Art. 40. - Utilizarea telefoanelor 

Salariaţii Primăriei au obligaţia utilizării telefoanelor mobile si fixe numai pentru convorbiri în interes 

de serviciu, cu respectarea prevederilor legislative  privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru 

autoturismele autoritătilor administraţiei publice si institutiile publice, cu completările si modificările 

ulterioare. 

Convorbirile pe mobil, RDS sau internaţionale se pot efectua de pe telefon fix din cadrul 

compartimentelor. 

 

Art. 41. - Utilizarea autoturismelor din dotare 

Autoturismele din dotare sunt folosite numai în scop de serviciu. 

In anumite situatii bine justificate sau în cazul unor deplasări în delegaţie, în tară sau în străinătate, 

angajaţii pot utiliza autoturismul propriu, cu decontarea cheltuielilor cu combustibilul, conform normativelor 

în vigoare. 

 

Art. 42. - Respectarea prevederilor Regulamentului de Organizare si Funcţionare 

Toti salariaţii Primăriei Comunei Girov sunt obligaţi să cunoască, să respecte si să aplice prevederile 

prezentului Regulament de Organizare si Funcţionare. 

In acest scop Secretarul general al comunei va comunica tuturor angajaţilor Regulamentul de 

Organizare si Funcţionare. 

Prezentul Regulament de Organizare si Funcţionare se publică pe pagina de internet a Comunei Girov. 

 

Art. 43. - Modificarea Regulamentului de Organizare si Funcţionare 

Prezentul Regulament se completează si se modifică ori de cate ori este nevoie, urmare a unor 

modificări legislative, noi activităti sau competente date în sarcina administraţiei publice locale sau 

reorganizarea unor activităti sau compartimente prin dispoziția primarului. 

 

 

 

 

 

 


