
ROMÂNIA                                                                                                   
JUDEȚUL CLUJ                                                                                    
CONSILIUL  LOCAL AL COMUNEI TRITENII  DE JOS                                                                 
  

HOTĂRÂREA nr. 61
din 29.08.2023

privind aprobarea Regulamentului de organizare și funcționare a aparatului de specialitate al
Primarului comunei Tritenii de Jos

            Consiliul local al comunei Tritenii de Jos, judetul Cluj, întrunit în ședința ordinară din data de
29.08.2023,

       Luând în dezbate proiectul de hotărâre privind aprobarea Regulamentului de organizare și 
funcționare a aparatului de specialitate al Primarului comunei Tritenii de Jos, inițiat de primar,
            Având în vedere:- referatul de aprobare nr. 62/28.07.2023 și Raportul de specialitate nr. 
6679/22.08.2023 privind aprobarea Regulamentului de organizare și funcționare a aparatului de specialitate
al Primarului comunei Tritenii de Jos, întocmit de către d-na Corina- Gabriela Suciu- consilier juridic,  
însoțite de avizul Comisiei de specialitate nr. 1 a Consiliului local;
            Ținând cont de prevederile:
       -  HCL nr. 17/2023 de modificare a Organigramei şi Statului de funcţii  din aparatul de specialitate al 
primarului comunei Tritenii de Jos,
       - OUG 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificările și completările ulterioare;

- Legii 53/2003 privind Codul Administrativ, cu modificările și completările ulterioare;
- Legii 153/2017 privind salarizarea unitară a personalului plătit din fonduri publice, cu modificările 

și completările ulterioare;
- OUG 63/2010 pentru modificarea și completarea Legii 273/2006 privind finanțele publice, precum 

și pentru stabilirea unor măsuri financiar, cu modificările și completările ulterioare;
- HG nr. 227/2015 privind Codul Fiscal, cu modificările și completările ulterioare;
- Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civilă , cu modificările și completările ulterioare;
- Legea  nr.292/2011 a asistenței sociale, cu modificările și completările ulterioare;
- Legea nr. 272/2004 privind protecția și promovarea drepturilor copilului, actualizată;
- Legea nr. 17/2000 privind asistența socială a persoanelor vârstnice, cu modificările și completările 

ulterioare;
- Legea  nr.82/1991 a contabilității, cu modificările și completările ulterioare:
- Legea nr. 28/2008 privind registrul agricol, cu modificările și completările ulterioare;
- Legea 544/2001 privind liberul acces la informațiile de interes public, cu modificările și 

completările ulterioare;
- Legea 554/2004 a contenciosului administrative cu modificările și completările ulterioare;
- Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern Managerial al entităților publice;
- Legea nr. 52/2003 privind transparența decizională în administrația publică, cu modificările și 

completările ulterioare.
             In temeiul prevederilor art. 129, alin (1), alin (2), lit. a), alin (3), lit. a) si a art. 196 alin (1) lit. a)
din OUG 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările și completările ulterioare,

Consiliul local al comunei Tritenii de Jos
HOTĂRĂȘTE:

                 
               Art.1. Se aprobă  Regulamentul de organizare și funcționare a aparatului de specialitate al
Primarului comunei Tritenii de Jos, conform anexei care face parte integrantă din prezenta.
               Art.2. Primarul comunei Tritenii de Jos, județul Cluj, prin aparatul de specialitate va aduce la
îndeplinire prevederile prezentei hotărâri.
               Art.3. Cu comunicarea prezentei hotărâri se încredintează secretarul general al comunei.



          PREȘEDINTE DE ȘEDINȚĂ,                                           Contrasemnează,
             Alexandru- Atila SIMON                                 Secretar General al UAT Tritenii de Jos,
                                                                                                        Adina DEOȘEAN

Consilieri total 13, prezenți 12, Voturi pentru 12.

Anexa la HCL nr. 61/29.08.2023



REGULAMENT DE ORGANIZARE ȘI FUNCȚIONARE AL APARATULUI  DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI TRITENII DE JOS

CAPITOLUL I Dispoziții generale 

           Art. 1. – Regulamentul de organizare și funcționare (R.O.F.) al aparatului de specialitate al 
Primarului comunei Tritenii de Jos este actul administrativ care detaliază modul de organizare al aparatului
de  specialitate  al  Primarului  comunei  Tritenii  de  Jos,  stabilește  regulile  de  funcționare,  politicile,
procedurile  și  atribuțiile  ce  revin  compartimentelor  de  muncă  aprobate  conform  legii,  respectiv  ale
personalului  din  aparatul  de  specialitate,  fiind  întocmit  în  conformitate  cu  prevederile  Ordonanța  de
Urgență a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificările și completările ulterioare. 

Art. 2. – (1) Primăria comunei Tritenii de Jos este o structură funcțională fără personalitate juridică
și fără capacitate procesuală, cu activitate permanentă, care duce la îndeplinire hotărârile Consiliului Local
al Comunei Tritenii de Jos și dispozițiile Primarului comunei Tritenii de Jos, și are ca misiune gestionarea
și soluționarea problemelor curente ale colectivității locale pe care o reprezintă, în numele și în interesul
acesteia. 

(2) Primăria comunei Tritenii de Jos este constituită din primar, viceprimar și  secretarul general al
comunei.  aparatul de specialitate al primarului, format din totalitatea compartimentelor funcționale, fără
personalitate juridică.

Art. 3. – Administrația publică locală în comuna Tritenii de Jos se organizează și funcționează în
temeiul  principiilor  generale  ale  administrației  publice,  respectiv:  principiul  legalității,  egalității,
transparenței,  proporționalității,  al  satisfacerii  interesului  public,  al  imparțialității,  continuității  și
adaptabilității,  precum  și  al  principiilor  specifice  administrației  publice  locale,  respectiv:  principiul
descentralizării,  al  autonomiei  locale,  principiul  consultării  cetățenilor  în  soluționarea  problemelor  de
interes  local  deosebit,  principiul  eligibilității  autorităților  administrației  publice  locale,  principiul
cooperării, principiul responsabilității, principiul constrângerii bugetare. 

CAPITOLUL II Structura organizatorică a Primăriei Comunei Tritenii de Jos
 și principalele tipuri de relații de subordonare

 
Art.  4.  – Structura organizatorică a aparatului  de specialitate  al  primarului  comunei  Tritenii  de

Jos(organigrama și numărul de posturi) este stabilită și avizată prealabil  în conformitate cu prevederile
legale în vigoare, elaborată și aprobată prin hotărâre a Consiliului Local al comunei Tritenii de Jos. 

Art. 5. – În cadrul structurii organizatorice se stabilesc relații de autoritate (ierarhice funcționale) de
cooperare, de reprezentare de control. Conducerea și controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de
primar. 

Art. 6. – Relațiile de autoritate ierarhică presupun: 
a) Viceprimarul  comunei  și  secretarul  general  al  comunei  sunt  în  subordinea  primarului  comunei
Tritenii de Jos; 
b) Compartimente aflate în subordinea primarului: -compartiment juridic, achiziții publice  
-compartiment  economic, impozite și taxe locale
- compartiment relații publice
c) Compartimente aflate în subordinea viceprimarului:
   -personal deservire
  - compartiment cultură și sport
   -compartiment transporturi, gospodărire
   - compartiment poliție locală.
d) Compartimente aflate în subordinea Secretarului General:
  - compartiment stare civilă



- compartiment agricol, cadastru
- compartiment asistență social
e) Consiliul local -comisii de specialitate.

CAPITOLUL III Componentele din structura Primăriei Comunei Tritenii de Jos
 și atribuțiile principale ale acestora 

 
Art. 7. – Primăria comunei Tritenii de Jos este structurată după cum urmează: 

1. Primarul Comunei Tritenii de Jos; 
2. Viceprimarul Comunei Tritenii de Jos; 
3. Secretarul general al Comunei Tritenii de Jos; 
4. Compartiment Relații Publice; 
5. Compartiment Economic, Impozite și Taxe 
6. Compartiment Juridic, Achiziții Publice; 
7. Compartiment Stare Civilă; 
8. Compartiment Agricol, Cadastru ; 
9. Compartiment de Asistență Socială; 
10. Compartiment Cultură- Sport; 
11. Compartiment Transporturi, Gospodărire;
12. Personal deservire
13. Compartiment Poliție Locală.

Art. 8. – Personalul din aparatul de specialitate al Primarului comunei  Tritenii de Jos exercită și
răspunde de îndeplinirea atribuțiilor specifice postului, precum și de alte responsabilități încredințate prin
hotărâri ale Consiliului Local  și în baza dispozițiilor Primarului . 

Secțiunea 1 – Primarul comunei Tritenii de Jos și atribuțiile principale ale acestuia 
 

Art. 9. -  (1) Primarul asigură respectarea drepturilor și libertăților fundamentale ale cetățenilor, a
prevederilor Constituției,  precum și punerea în aplicare a legilor, a decretelor Președintelui României, a
ordonanțelor și hotărârilor Guvernului, a hotărârilor Consiliului Local Tritenii  de Jos. Primarul dispune
măsurile necesare și acordă sprijin pentru aplicarea ordinelor și instrucțiunilor cu caracter normativ ale
miniștrilor,  ale  celorlalți  conducători  ai  autorităților  administrației  publice  centrale,  ale  prefectului,  a
dispozițiilor președintelui consiliului județean, precum și a hotărârilor consiliului județean,  în condițiile
legii. 
(2) Pentru punerea în aplicare a activităților date în competența sa prin actele prevăzute la alin. (1),
primarul are în subordine un aparat de specialitate. 
(3) Aparatul  de specialitate  al  primarului  este  structurat  pe compartimente funcționale  încadrate  cu
funcționari publici și personal contractual.  
(4) Primarul conduce instituțiile publice de interes local, precum și serviciile publice de interes local.
 (5) Primarul participă la ședințele consiliului local și are dreptul să își exprime punctul de vedere asupra
tuturor problemelor înscrise pe ordinea de zi, precum și de a formula amendamente de fond sau de formă
asupra  oricăror  proiecte  de  hotărâri,  inclusiv  ale  altor  inițiatori.  Punctul  de  vedere  al  primarului  se
consemnează, în mod obligatoriu, în procesul-verbal al ședinței. 
(6)  Primarul,  în  calitatea  sa  de  autoritate  publică  executivă  a  administrației  publice  locale,  reprezintă
unitatea  administrativ-teritorială  în  relațiile  cu  alte  autorități  publice,  cu  persoanele  fizice  sau  juridice
române sau străine, precum și în justiție.   
 Art. 10. – Primarul îndeplinește următoarele categorii principale de atribuții: 

a) atribuții exercitate în calitate de reprezentant al statului, în condițiile legii: 



- îndeplinește  funcția  de  ofițer  de  stare  civilă  și  de  autoritate  tutelară  și  asigură  funcționarea
serviciilor publice locale de profil; 
- îndeplinește  atribuții  privind  organizarea  și  desfășurarea  alegerilor,  referendumului  și  a
recensământului; 
- în exercitarea atribuțiilor de autoritate tutelară și de ofițer de stare civilă, a sarcinilor ce îi revin din
actele normative privitoare la recensământ, la organizarea și desfășurarea alegerilor, la luarea măsurilor de
protecție  civilă,  precum și a altor  atribuții  stabilite  prin lege,  primarul  acționează și  ca reprezentant  al
statului în comuna Tritenii de Jos; 
- poate  solicita  prefectului,  în  condițiile  legii,  sprijinul  conducătorilor  serviciilor  publice
deconcentrate ale ministerelor și ale celorlalte organe de specialitate ale administrației publice centrale din
unitățile administrativ-teritoriale, dacă sarcinile ce îi revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.
             b) atribuții referitoare la relația cu consiliul local: 
- prezintă consiliului local, în primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economică,
socială  și  de mediu  a  unității  administrativ-teritoriale,  care  se  publică  pe pagina  de internet  a  unității
administrativ-teritoriale, în condițiile legii; 
- participă la ședințele consiliului local și dispune măsurile necesare pentru pregătirea și desfășurarea
în bune condiții a acestora; 
- prezintă, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte și informări; 
- elaborează, în urma consultărilor publice, proiectele de strategii privind starea economică, socială și
de  mediu  a  unității  administrativ-teritoriale,  le  publică  pe  site-ul  unității  administrativ-teritoriale  și  le
supune aprobării consiliului local. 

c) atribuții referitoare la bugetul local al unității administrativ-teritoriale: 
- exercită funcția de ordonator principal de credite; 
- întocmește proiectul bugetului unității administrativ-teritoriale și contul de încheiere al exercițiului
bugetar și le supune spre aprobare consiliului local, în condițiile și la termenele prevăzute de lege; 
- - prezintă consiliului local informări periodice privind execuția bugetară, în condițiile legii; 
- inițiază, în condițiile legii, negocieri pentru contractarea de împrumuturi și emiterea de titluri de
valoarea în numele unității administrativ-teritoriale; 
- verifică,  prin  compartimentele  de  specialitate,  corecta  înregistrare  fiscală  a  contribuabililor  la
organul fiscal teritorial, atât a sediului social principal, cât și a sediului secundar. 

d) atribuții privind serviciile publice asigurate cetățenilor, de interes local: 
- coordonează  realizarea  serviciilor  publice  de  interes  local,  prin  intermediul  aparatului  de
specialitate  sau  prin  intermediul  organismelor  prestatoare  de  servicii  publice  și  de  utilitate  publică  de
interes local; 
- ia măsuri pentru prevenirea și, după caz, gestionarea situațiilor de urgență; 
- ia  măsuri  pentru  organizarea  executării  și  executarea  în  concret  a  activităților  legate  de
administrarea domeniului public și privat al comunei precum și privind gestionarea serviciilor publice de
interes local; 
- ia  măsuri  pentru  asigurarea  inventarierii,  evidenței  statistice,  inspecției  și  controlului  furnizării
serviciilor public de interes local, precum și a bunurilor din patrimoniul public și privat al comunei; 
- numește, sancționează și dispune suspendarea, modificarea și încetarea raporturilor de serviciu sau,
după caz, a raporturilor de muncă, în condițiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate,
precum și pentru conducătorii instituțiilor și serviciilor publice de interes local; 
- asigură elaborarea planurilor urbanistice prevăzute de lege, le supune aprobării consiliului local și
acționează pentru respectarea prevederilor acestora; 
- emite  avizele,  acordurile  și  autorizațiile  date  în  competența sa prin lege și  alte  acte  normative,
ulterior  verificării  și  certificării  de  către  compartimentele  de  specialitate  din  punctul  de  vedere  al
regularității, legalității și de îndeplinire a cerințelor tehnice; 



- asigură  realizarea  lucrărilor  și  ia  măsurile  necesare  conformării  cu  prevederile  angajamentelor
asumate în procesul de integrare europeană în domeniul protecției mediului și gospodăririi apelor pentru
serviciile furnizate cetățenilor. 

e) alte atribuții stabilite prin lege: 
- desemnează  funcționarii  publici  anume  împuterniciți  să  aducă  la  îndeplinire  obligațiile  privind
comunicarea  citațiilor  și  a altor  acte  de procedură,  în  condițiile  Legii  nr.  135/2010,  cu modificările  și
completările ulterioare; 
- colaborează  cu  serviciile  publice  deconcentrate  ale  ministerelor  și  ale  celorlalte  organe  de
specialitate  ale  administrației  publice  centrale  din  unitățile  administrativ-teritoriale,  precum  și  cu
autoritățile administrației publice locale și județene, în vederea exercitării  corespunzătoare a atribuțiilor
sale; 
- propune  numirea  conducătorilor  instituțiilor  publice  de  interes  local  și  a  serviciilor  publice  de
interes local pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor și criteriilor aprobate de
consiliul local. 

Art. 11. – Primarul poate delega, prin dispoziție, atribuțiile ce îi sunt conferite prin lege sau alte
acte normative viceprimarului, secretarului general al comunei sau personalului din aparatul de specialitate,
în funcție de competențele ce le revin în domeniile respective. 

            Art. 12. – În exercitarea atribuțiilor sale, primarul emite dispoziții cu caracter normativ sau 
individual. Acestea devin executorii numai după ce sunt aduse la cunoștință publică sau după ce au fost 
comunicate persoanelor interesate, după caz. 

Secțiunea 2 – Viceprimarul comunei Tritenii de Jos și atribuțiile principale ale acestuia
 

Art. 13. – (1) Viceprimarul comunei Tritenii de Jos este ales, prin vot secret, cu majoritate absolută,
din  rândul  membrilor  Consiliului  Local  al  comunei  Tritenii  de  Jos,  la  propunerea  primarului  sau  a
consilierilor locali. 
(2) Viceprimarul este subordonat primarului și, în situațiile prevăzute de lege, înlocuitorul de drept al
acestuia, situație în care exercită, în numele primarului, atribuțiile ce îi revin acestuia. 
(3) Pe  durata  exercitării  mandatului,  viceprimarul  își  păstrează  statutul  de  consilier  local,  fără  a
beneficia de indemnizația aferentă acestui statut. 
(4) Durata mandatului viceprimarului este egală cu durata mandatului consiliului local. În cazul în care
încetează mandatul consiliului local sau încetează calitatea de consilier local, înainte de expirarea duratei
normale de 4 ani, încetează de drept și mandatul viceprimarului, fără vreo altă formalitate. 

Art. 14. – Viceprimarul îndeplinește următoarele categorii principale de atribuții: 
- îndeplinește atribuțiile primarului în condițiile Ordonanței de Urgență a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificările  și  completările  ulterioare,  și  orice alte  atribuții  dispuse de către  primar prin dispoziție  de
delegare de atribuții; 
- îndrumă  și  coordonează  activitatea  compartimentelor  din  aparatul  de  specialitate  al  primarului
aflate în subordinea sa, conform dispoziției de delegare; 
- răspunde direct de aducerea la îndeplinire a dispozițiilor primarului, hotărârilor consiliului local și
actelor normative referitoare la activitățile specifice compartimentelor pe care le coordonează; 
- susține audiențe, în principal, în problemele specifice compartimentelor pe care le coordonează; 
- prezintă primarului, la solicitarea acestuia, informări cu privire la activitatea desfășurată, precum și
propuneri privind îmbunătățirea activității compartimentelor pe care le coordonează; 
- îndeplinește și alte atribuții încredințate de primarul comunei Tritenii de Jos și Consiliul Local al
comunei Tritenii de Jos.  

 
APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI TRITENII DE JOS 

 



Secțiunea 3 – Secretarul General al comunei Tritenii de Jos și atribuțiile principale  
 
Art. 15. – (1) Secretarul general al comunei Tritenii de Jos este funcționar public de conducere, cu

studii superioare juridice, administrative sau științe politice, ce asigură respectarea principiului legalității în
activitatea de emitere și adoptare a actelor administrative, stabilitatea funcționării aparatului de specialitate
al primarului, continuitatea conducerii și realizarea legăturilor funcționale între compartimentele din cadrul
aparatului de specialitate al primarului. Secretarul Comunei  se bucură de stabilitate  în funcție. 
(2) Secretarul general al comunei Tritenii de Jos nu poate fi soț, soție sau rudă până la gardul al II-lea
cu primarul sau viceprimarul, sub sancțiunea eliberării din funcție. 

Secretarul  general  al  Comunei  Tritenii  de  Jos  nu  poate  fi  membru  al  unui  partid  politic,  sub
sancțiunea destituirii din funcția publică.

Art. 16. – Secretarul general al Comunei Tritenii de Jos îndeplinește, în condițiile legii, următoarele
atribuții: 

- avizează proiectele de hotărâri și contrasemnează pentru legalitate dispozițiile primarului și 
hotărârile consiliului local; 
- participă la ședințele consiliului local; 
- asigură gestionarea procedurilor administrative privind relația dintre consiliul local și primar, 
precum și între aceștia și prefect;
 - coordonează organizarea arhivei și evidența statistică a hotărârilor consiliului local și a dispozițiilor 
primarului;
 - asigură transparența și comunicarea către autoritățile, instituțiile publice și persoanele interesate a 
proiectelor de hotărâre, a dispozițiilor primarului și hotărârilor consiliului local;
 - asigură procedurile de convocare a consiliului local și efectuarea lucrărilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, întocmirea procesului-verbal al ședințelor consiliului local, și redactarea 
hotărârilor consiliului local;
 - asigură pregătirea lucrărilor supuse dezbaterii consiliului local și comisiilor de specialitate ale acestuia;
 - poate propune primarului înscrierea unor proiecte în proiectul ordinii de zi a ședințelor ordinare ale 
consiliului local;
- efectuează apelul nominal și ține evidența participării la ședințele consiliului local a consilierilor locali;
- numără voturile și consemnează rezultatul votării, pe care îl prezintă președintelui de ședință sau, după 
caz, înlocuitorului de drept al acestuia;
- informează președintele de ședință sau, după caz, înlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul 
și la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecărei hotărâri a consiliului local;
 - asigură întocmirea dosarelor de ședință, legarea, numerotarea paginilor, semnarea și ștampilarea acestora;
 - urmărește ca la deliberarea și adoptarea unor hotărâri ale consiliului local să nu ia parte consilierii locali 
care se încadrează în dispozițiile art. 228 alin. (2) din OUG nr. 57/2019, informează președintele de ședință
sau, după caz, înlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situații și face cunoscute sancțiunile 
prevăzute de lege în asemenea cazuri;
- certifică conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unității administrativ-teritoriale;
- comunică o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum și 
oficiului de cadastru și publicitate imobiliară în a cărei circumscripție teritoriale defunctul a avut ultimul 
domiciliu;
- coordonează și asigură buna funcționare a compartimentului aflate în subordine;
- acordă asistență de specialitate compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului comunei;
- acordă sprijin de specialitate în desfășurarea activității, inclusiv la redactarea proiectelor de hotărâri sau la
definitivarea celor discutate și aprobate de consiliu, atât membrilor consiliului, cât și primarului, 
viceprimarului sau cetățenilor;
- colaborează cu compartimentele funcționale din cadrul primăriei comunei Tritenii de Jos și cu serviciile 
publice de sub autoritatea Consiliului Local al comunei , având dreptul să le solicite rapoarte de 
specialitate, note de constatare, informații, etc., pe care le consideră necesare în vederea exercitării vizei de 
legalitate a actelor administrative de autoritate publică;



- pune la dispoziția consilierilor locali, la cerere, informațiile necesare în vederea îndeplinirii
mandatului acestora;
 - asigură publicarea rapoartelor anuale de activitate ale consilierilor locali;
 - semnează adeverințele eliberate în baza documentelor aflate în evidența Primăriei comunei Tritenii de 
Jos și alte documente create de compartimentele din aparatul de specialitate al primarului;
- avizează fișa postului pentru personalul din cadrul compartimentelor coordonate, avizează
programarea anuală și aprobă cererile de concediu ale personalului din subordine;
- participă la soluționarea contestațiilor depuse de contribuabili împotriva rapoartelor de inspecție fiscală;
- propune măsuri de stimulare sau de sancționare motivată, dacă e cazul, a personalului din subordine;
- repartizează corespondența intrată privind compartimentele funcționale aflate în subordine;
- ține audiențe în problemele specifice pe care le coordonează;
- îndeplinește funcția de secretar al Comisiei Locale  Pentru Stabilirea Dreptului de Proprietate privată 
asupra terenurilor, îndeplinind atribuțiile ce-i revin în baza prevederilor Legii nr. 18/1991, cu modificările 
și completările ulterioare, Legii nr. 169/1997, Legii nr. 1/2000, cu modificările și completările ulterioare, 
Legii nr. 247/2005, cu modificările și completările ulterioare și Legii nr. 165/2013, cu modificările și 
completările ulterioare;
- îndeplinește atribuții de execuție privind alegerile locale, alegerea Camerei Deputaților și Senatului, 
alegerea Președintelui României și alegerea Parlamentului European;
- ține evidența contractelor de arendare ale terenurilor proprietatea comunei, în baza Codului Civil și 
eliberează adeverințe privind terenurile arendate;
- îndeplinește și alte atribuții prevăzute de lege sau însărcinări date prin acte administrative de
consiliul local sau primar.

Secțiunea 4-  Compartiment Relații Publice

            Art. 17. – Principalele atribuții ale personalului angajat/desemnat prin dispoziția primarului să 
răspundă de registratură, relații cu publicul și relații publice sunt:
- se ocupă de îmbogățirea bazei de date, prin preluarea de la compartimentele din cadrul aparatului de 
specialitate al primarului, de la celelalte instituții publice și agenți economici, a informațiilor care îi privesc
pe cetățeni;
- oferă informații cetățenilor cu privire la întreaga problematică aflată în baza de date a
compartimentului de relații cu cetățenii;
- verifică, înregistrează, scanează și predă compartimentelor de specialitate cererile și documentele depuse 
de cetățeni;
- eliberează cetățenilor, sub semnătură, toate documentațiile, actele, autorizațiile, care au fost
rezolvate de compartimentele de specialitate;
- oferă informații cetățenilor cu privire la stadiul în care se află soluționarea unui act, a unui dosar depus la 
primărie;
- oferă informații cetățenilor cu privire la activitatea altor instituții care își desfășoară activitatea pe raza 
comunei, în măsura în care aceste informații figurează în baza de date a primăriei;
- asigură și oferă cetățenilor formularele tipizate, prevăzute de lege;
- prezintă primarului zilnic, sau când se solicită, situația cererilor, reclamațiilor și a dosarelor care au fost 
înregistrate la compartimentul relații cu publicul și nu au fost rezolvate în termenul legal prevăzut de lege, 
de 30 de zile;
- organizează și conduce întreaga activitate privind audiențe la primarul comunei, viceprimar și
secretarul general al comunei;
- întocmește și conduce evidența fișelor de audiență și asigură expedierea acestora compartimentelor cărora
le-au fost repartizate, cauzele care au făcut obiectul audiențelor;
- conduce evidența răspunsurilor primite la fișele de audientă;
- solicită din partea compartimentelor primăriei comunei orice informație cu privire la rezolvarea
cererilor cetățenilor, care se prezintă pentru înscrierea în audiență și comunică acestora răspunsul primit;
- atribuie fiecărui petent numărul de înregistrare a cererii, sesizării sau documentației prezentate;
- transmite cetățenilor interesați informații publice și utile din băncile de date ale instituțiilor de



interes public din comuna Tritenii de Jos, pe baza documentației transmise de acestea la compartimentul de
resort;
- întocmește, la cererea consiliului local și a primarului, diverse rapoarte și informări privind problemele 
ridicate de cetățeni prin cereri, scrisori și modul lor de rezolvare;
- asigură și pune la dispoziția cetățenilor următoarele:
• documentații pentru obținerea avizelor, aprobărilor, documentelor în sfera de competență a
primarului comunei;
• informații rapide privind activitățile consiliului local;
• alte informații despre viața publică a comunității (agenda manifestărilor culturale, sociale și
sportive);
• adrese ale instituțiilor de interes public;
• elaborează și reactualizează fișe (fluturași) cu informații utile;
• elaborează banca de date cu informații de interes cetățenesc;
• asigură accesul liber, democratic la acțiunile organizate de consiliul local si de primar, transparența 
acestora și accesul cetățenilor la informații publice;
- asigură primirea, evidențierea și rezolvarea petițiilor în termenul legal (conform O.G. nr. 27/2002, cu 
modificările și completările ulterioare) care sunt adresate primăriei comunei Tritenii de Jos;
- urmărește soluționarea și redactarea în termenul legal a răspunsului care este întocmit în termen de maxim
30 zile de la data înregistrării petiției, indiferent dacă soluția este favorabilă sau nefavorabilă și va fi 
redactată în cel puțin 2 exemplare;
- asigură expedierea răspunsurilor către petiționari;
- transmite, în termen de 5 zile de la înregistrare, petițiile greșit îndreptate către autoritățile locale, în ale 
căror atribuții nu intră rezolvarea problemelor semnalate în petiție;
- petițiile anonime sau cel în care nu sunt trecute datele de identificare a petiționarului nu se iau în 
considerare și vor fi clasate;
- semestrial întocmește un raport cu privire la activitatea de soluționare a petițiilor;
- asigură accesul la informațiile de interes public, conform Legii nr. 544/2001, cu modificările și
completările ulterioare ;
- respectă instrucțiunile și cerințele de securitate și sănătate a muncii în îndeplinirea îndatoririlor de 
serviciu corespunzător funcției exercitate, a normelor de prevenire și stingere a incendiilor.

Secțiunea 4.1. - Atribuții privind asigurarea accesului liber la informațiile de interes public
          Art. 18. – Principalele atribuții ale personalului desemnat prin dispoziția primarului să răspundă de 
asigurarea accesului liber la informațiile de interes public sunt:
- primește solicitările privind informațiile de interes public;
- în cazul cererii verbale, asigură furnizarea informației pe loc, dacă este posibil, sau îndrumă
solicitantul să adreseze o cerere în scris;
- înregistrează cererile formulate în scris, pe suport de hârtie sau pe suport electronic (e-mail) și
eliberează solicitantului o confirmare scrisă conținând data și numărul de înregistrare a cererii;
- realizează o evaluare primară a solicitării, în urma căreia stabilește dacă informația solicitată este o 
informație comunicată din oficiu, furnizabilă la cerere sau exceptată de la liberul acces:
• în cazul în care informația solicitată este deja comunicată din oficiu în una dintre formele precizate la art. 
5 din Legea nr. 544/2001, asigură de îndată, dar nu mai târziu de 5 zile, informarea solicitantului despre 
acest lucru, precum și sursa unde informația solicitată poate fi găsită;
• în cazul în care informația solicitată nu este dintre cele care se comunică din oficiu, solicitarea se 
transmite structurilor competente din cadrul autorităților și instituțiilor publice, pentru a verifica 
respectarea prevederilor art. 12 din Legea nr. 544/2001;
• în cazul în care informația solicitată este identificată ca fiind exceptată de la accesul liber la
informație, asigură, în termen de 5 zile de la înregistrare, informarea solicitantului despre acest lucru;
- identifică și actualizează informațiile de interes public care sunt exceptate de la accesul liber, potrivit 
legii;



- primește de la compartimentul de resort răspunsul la solicitarea primită și redactează răspunsul către 
solicitant împreună cu informația de interes public sau cu motivația întârzierii ori a respingerii solicitării, în
condițiile legii;
- înregistrează și transmite răspunsul persoanei interesate, pe suportul solicitat, în termenul legal;
- în cazul în care solicitarea nu se încadrează în competențele instituției sau autorității publice, în
termen de 5 zile de la primire, structurile sau persoanele responsabile de informarea publică directă 
transmit solicitarea către instituțiile sau autoritățile competente și informează solicitantul despre aceasta;
- ține evidența răspunsurilor și a chitanțelor remise de solicitanți privind plata costurilor de copiere a 
materialelor solicitate;
- realizează organizarea și funcționarea punctului de informare-documentare, după cum urmează:
• asigură publicarea buletinului informativ al autorității sau instituției publice, care va cuprinde
informațiile de interes public comunicate din oficiu, prevăzute la art. 5 din Legea nr. 544/2001;
• asigură publicarea în Monitorul Oficial al României, Partea a II-a, a raportului de activitate al
autorității sau instituției publice;
• asigură disponibilitatea în format scris (la afișier, sub formă de broșuri sau electronic - dischete, CD, 
pagină de Internet) a informațiilor comunicate din oficiu, prevăzute la art. 5 din Legea nr. 544/2001;
• organizează, în cadrul punctului de informare-documentare al instituției, accesul publicului la
informațiile furnizate din oficiu;
- întocmește raportul anual privind accesul la informațiile de interes public, care va cuprinde:
• numărul total de solicitări de informații de interes public;
• numărul total de solicitări, departajat pe domenii de interes;
• numărul de solicitări rezolvate favorabil;
• numărul de solicitări respinse, defalcat în funcție de motivația respingerii (informații exceptate de la 
acces, inexistente etc.);
• numărul de solicitări adresate: 1. pe suport de hârtie; 2. pe suport electronic; 3. solicitări verbale;
• numărul de solicitări adresate de persoane fizice;
• numărul de solicitări adresate de persoane juridice;
• numărul de reclamații administrative: 1. rezolvate favorabil; 2. respinse;
• numărul de plângeri în instanță: 1 rezolvate favorabil; 2. respinse; 3 în curs de soluționare;
• costurile totale ale compartimentului de informare și relații publice;
• sumele totale încasate pentru serviciile de copiere a informațiilor de interes public solicitate;
• numărul estimativ de vizitatori ai punctului de informare-documentare;
• informațiile solicitate identificate ca fiind exceptate de la accesul liber la informație;
• măsurile luate pentru îmbunătățirea activității;
• numele și prenumele persoanei desemnate, respectiv al șefului compartimentului prevăzut la art. 3 alin. 
(1);
- comunică raportul anual privind accesul la informațiile de interes public conducătorului autorității sau 
instituției publice și îl face public;
- îndeplinește orice alte sarcini stabilite prin lege sau alte acte normative pe linia asigurării accesului liber 
la informațiile de interes public.   

Secțiunea 5- Compartimentul  economic, impozite și taxe - principalele atribuții

            Art. 19. – Personalul din compartimentul economic, impozite și taxe, se află în subordinea directă a
primarului comunei Tritenii de Jos  și îndeplinește următoarele atribuții principale:
            a) Atribuții – Economic:
- fundamentează împreună cu celelalte compartimente din aparatul de specialitate al primarului strategii si 
programe economice pe baza unor studii;
- întocmește anual, la termenele prevăzute de lege, proiectul bugetului local al comunei Tritenii de Jos, 
asigurând prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite și consiliului local, 
în vederea aprobării bugetului anual;
- asigură și răspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare și adoptare a



bugetului local, antrenând toate compartimentele funcționale care colaborează la finalizarea proiectului și 
adoptarea bugetului local;
- stabilește dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului local;
- urmărește permanent realizarea bugetului local stabilind măsurile necesare și soluțiile legale pentru buna 
administrare, întrebuințare și executare a acestuia, cu respectarea disciplinei financiare;
- răspunde de întocmirea contului de încheiere a exercițiului bugetar și îl supune aprobării consiliului local,
în condițiile și în termenul prevăzute de lege;
- verifică și analizează propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea pe trimestre, pe care le 
supune aprobării consiliului local;
- realizează studiile necesare și supune aprobării consiliului local împrumuturile ce trebuie effectuate 
pentru realizarea unor acțiuni și lucrări publice, urmărind respectarea formelor legale pentru fundamentare, 
contractare, garantare și rambursare a acestora;
- prezintă ordonatorului principal de credite, anual sau ori de câte ori se impune, datele necesare pentru 
evidențierea stării economice și sociale a comunei;
- urmărește execuția bugetului și rectificarea acestuia pe parcursul anului bugetar în condiții de echilibru 
bugetar;
- efectuează analiza privind elaborarea, inventarierea și execuția bugetului de venituri și cheltuieli, precum 
și atragerea de noi surse de finanțare;
- organizează și conduce întreaga evidență contabilă la nivelul autorităților publice ale comunei Tritenii de 
Jos, ale instituțiilor publice locale, în conformitate cu prevederile legale;
- asigură desfășurarea procesului de înregistrare computerizată a documentelor și participă la realizarea 
aplicațiilor specifice;
- organizează și conduce întreaga evidență contabilă la nivelul Primăriei comunei Tritenii de Jos, în 
conformitate cu prevederile legale în vigoare, pe următoarele acțiuni:
➢ ține contabilitatea mijloacelor fixe și evidența operativă la locurile de folosire, astfel încât să răspundă 
cerințelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;
➢ ține contabilitatea materialelor și obiectelor de inventar;
- răspunde de exercitarea, conform prevederilor legale, a controlului financiar preventiv intern;
- stabilește măsurile necesare și soluțiile legale pentru buna administrare, întrebuințare și executare a 
bugetului local;
- asigură realizarea tuturor măsurilor necesare pentru actualizarea evidenței, valorificarea și buna
administrare a domeniului public și privat al comunei;
- asigură și răspunde de respectarea legalității privind întocmirea și valorificarea tuturor documentelor 
contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite;
- colaborează cu celelalte compartimente pentru întocmirea raportului anual prezentat Consiliului Local;
- asigură inventarierea anuală și ori de câte ori este nevoie a bunurilor materiale și valorilor bănești ce 
aparțin comunei și administrarea corespunzătoare a acestora;
- urmărește și răspunde de respectarea și aplicarea hotărârilor consiliului local și a celorlalte acte normative
în domeniul economico-financiar;
- asigură plata drepturilor bănești cuvenite aleșilor locali, personalului din aparatul de specialitate al 
primarului, persoanelor asistate social, altor categorii de persoane care beneficiază de drepturi bănești din 
bugetul local;
- urmărește și răspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare și informează lunar 
ordonatorul principal de credite;
- participă la licitații, în conformitate cu prevederile legale, face propuneri la documentația de licitație care 
se pune la dispoziția contractanților;
- răspunde de necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajării și utilizării creditelor bugetare în limita și cu
destinația aprobată prin bugetul local;
- stabilește și propune măsurile ce se impun pentru funcționarea eficientă a serviciilor publice;
- asigură pe baza documentației tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru buna funcționare 
a unităților subordonate din domeniul învățământului, asistenței sociale, cultură;



- ține evidența contractelor privind concesionarea spațiilor din domeniul public și privat, evidența 
încasărilor și distribuirea acestora în conformitate cu dispozițiile legale;
- ține evidenta încasărilor impozitelor si taxelor locale;
- ține evidența și urmărește realizarea contractelor încheiate de Primarul comunei Tritenii de Jos privind 
achizițiile publice și asigură fondurile necesare pentru plata bunurilor, serviciilor sau lucrărilor 
achiziționate;
- îndeplinește și alte atribuții prevăzute de lege sau însărcinări date prin acte administrative de consiliul 
local sau primar.
            b) Atribuții – Încasare impozite și taxe
- asigură încasarea la termen a tuturor impozitelor și taxelor, precum și conducerea evidenței încasărilor, 
Conform Codului de procedură fiscală;
- efectuează operațiuni de încasări în numerar privind chirii sau alte venituri;
- conduce zilnic registrul de casă și extrasul de rol;
- verifică, numără și împachetează corespunzător numerarul încasat;
- conduce evidența intrărilor și ieșirilor de numerar, stabilește soldul de casă zilnic, confruntă soldul zilnic 
din jurnalul de casă cu cel faptic existent în casierie;
- asigură integritatea și securitatea numerarului existent în casierie în timpul zilei operative;
- depune la trezorerie, conform prevederilor legale, veniturile încasate;
- urmărește circuitul documentelor de încasări în numerar în scopul asigurării integrității acestora;
- urmărește încadrarea corectă pe surse de venit și bugete componente în conformitate cu legislația în 
vigoare, cu clasificația bugetară aprobată și cu conturile deschise în acest sens;
- întocmește borderoul de încasări și plăți pe destinații bugetare;
- ridică numerar pentru plata drepturilor bănești sau altor cheltuieli necesare Primăriei comunei Tritenii de 
Jos;
- îndeplinește și alte atribuții prevăzute de lege sau însărcinări date prin acte administrative de consiliul 
local sau primar.
             c) Atribuții - Impozite si taxe locale persoane fizice și colectare creanțe fiscale
- organizează și asigură acțiunea de stabilire și constatare a impozitelor și taxelor locale, datorate de 
persoanele fizice;
- întocmește borderourile de debite și scăderi, urmărește operarea lor și asigură transferarea acestora la 
organele de încasare;
- urmărește întocmirea și depunerea în termenele prevăzute de lege a declarațiilor de impunere de către 
persoanele fizice;
- verifică gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecărui contribuabil;
- verifică periodic persoanele fizice aflate în evidență ca deținătoare de bunuri sau venituri supuse 
impozitelor și taxelor locale și a altor impozite sau taxe ce constituie venit al bugetului local, în legătură cu 
sinceritatea declarațiilor făcute, cu modificările intervenite, operând, după caz, diferențele față de 
impunerile inițiale și ia masuri pentru încasarea acestora la termen;
- urmărește încasarea taxelor și chiriilor rezultate din contractele de închiriere a terenurilor sau clădirilor 
aparținând domeniului public sau privat al comunei;
- urmărește și răspunde de achitarea de către persoanele fizice a taxelor pentru ocuparea legală a
terenului aparținând domeniului public sau privat al comunei prin verificarea pentru fiecare caz în parte a 
documentelor primare doveditoare;
- ține evidența debitelor din impozite și taxe și modificării debitelor inițiale pentru persoanele fizice;
- calculează redevența și urmărește încasarea pentru contractele de concesiune încheiate de Consiliul Local 
al comunei Tritenii de Jos;
- avizează cererile în legătură cu acordarea de amânări, eșalonări, reduceri, scutiri, restituiri și compensări 
de impozite, taxe și majorări de întârziere formulate de persoanele fizice;
- analizează, cercetează și soluționează cererile cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor formulate de 
persoanele fizice, conform competențelor legale;
- propune, în condițiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale, precum si stabilirea de 
taxe speciale pe timp limitat ce trebuie aprobate de către consiliul local, datorate de persoanele fizice;



- asigură prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si consiliului local, 
în vederea întocmirii bugetului local precum și a modului de execuție a bugetului local;
- asigură și răspunde de executarea silită a obligațiunilor fiscale, conform Codului de procedură
fiscală;
- întocmește documentațiile necesare în vederea soluționării contestațiilor formulate împotriva
obiecțiunilor și le prezintă primarului pentru emiterea dispoziției, în condițiile legii;
- colaborează cu celelalte servicii pentru întocmirea raportului anual ce se prezintă Consiliului Local;
- urmărește și răspunde de respectarea și aplicarea hotărârilor Consiliului Local, a dispozițiilor
primarului și a celorlalte acte normative care reglementează impozitele si taxele locale și alte impozite si 
taxe care constituie venit al bugetului local, datorate de persoanele fizice;
- îndeplinește și alte atribuții prevăzute de lege sau însărcinări date prin acte administrative de
consiliul local sau primar.
             d) Atribuții - Impozite și taxe persoane juridice și colectare creanțe fiscale
- organizează, îndrumă și controlează acțiunea de constatare și stabilire a impozitelor și taxelor locale, 
datorate de persoanele juridice;
- întocmește borderourile de debite și scăderi și urmărește operarea lor;
- urmărește întocmirea și depunerea în termenele prevăzute de lege a declarațiilor de impunere de
către persoanele juridice;
- asigură gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecărui contribuabil persoana juridică;
- urmărește încasarea taxelor și chiriilor rezultate din contractele de închiriere a terenurilor aparținând 
domeniului public pentru amplasarea de chioșcuri, tonete, rulote, care au fost încheiate cu persoane 
juridice;
- urmărește și răspunde de achitarea de către persoanele juridice a taxelor pentru ocuparea legală a terenului
aparținând domeniului public sau privat al comunei, prin verificarea pentru fiecare caz în parte a 
documentelor primare doveditoare;
- aplică sancțiunile prevăzute de actele normative tuturor contribuabililor persoane juridice, care
încalcă legislația fiscală și ia măsurile ce se impun pentru înlăturarea deficiențelor constatate;
- ține evidența debitelor din impozite și taxe și modificările debitelor inițiale la persoanele juridice;
- înregistrează biletele prezentate de organizatorii de spectacole, persoane juridice, vizează si semnează 
carnetele și urmărește încasarea de la organizatorii de spectacole de orice tip a impozitelor datorate;
- avizează cererile în legătură cu acordarea de amânări, eșalonări, reduceri, scutiri, restituiri și compensări 
de impozite, taxe și majorări de întârziere pentru persoanele juridice;
- întocmește și gestionează dosarele fiscale pentru contribuabilii persoane juridice autorizate să desfășoare 
activități producătoare de venituri și care datorează impozite și taxe consiliului local;
- propune, în condițiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale, precum și stabilirea de 
taxe speciale pe timp limitat ce trebuie aprobate de către consiliul local, datorate de persoanele juridice;
- asigură prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite și consiliul local, în 
vederea întocmirii bugetului local, precum și a modului de execuție a bugetului local;
- verifică la persoanele juridice deținătoare de bunuri sau venituri supuse impozitelor și taxelor,
sinceritatea documentelor și a declarațiilor privitoare la impunere și sancționează nedeclararea în termenul 
legal a acestor bunuri supuse impozitării sau taxării;
- asigură evidența plăților de impozite și taxe pe baza declarațiilor depuse de persoanele juridice, care se 
completează cu procesele verbale de control ale inspectorilor de specialitate;
- verifică modul în care agenții economici persoane juridice, calculează si virează la termenele legale 
sumele cuvenite bugetului local, ca titlu de impozite si taxe;
- efectuează analize și întocmește situații în legătură cu verificarea, constatarea și stabilirea taxelor si 
impozitelor locale la persoanele juridice, rezultatele acțiunilor de verificare și impunere, măsurile luate 
pentru nerespectarea legislației fiscale, cauzele care generează fenomenele de evaziune fiscală și propune 
măsuri pentru întărirea legalității în materie de impozite si taxe;
- întocmește documentațiile necesare în vederea soluționării contestațiilor formulate împotriva
obiecțiunilor și le prezintă primarului pentru emiterea dispoziției, în condițiile legii;
- colectează creanțele bugetare, conform Codului de procedură fiscală;
- asigură și răspunde de executarea silită a obligațiilor fiscale, conform Codului de procedură fiscală;



- colaborează cu celelalte servicii pentru întocmirea raportului anual ce se prezintă consiliului local;
- urmărește și răspunde de respectarea și aplicarea hotărârilor consiliului local și a celorlalte acte
normative care reglementează taxele și impozitele locale și alte impozite și taxe care constituie venit al 
bugetului local, datorate de persoanele juridice;
- îndeplinește și alte atribuții prevăzute de lege sau însărcinări date prin acte administrative de
consiliul local sau primar.

Secțiunea 6 –Compartiment juridic, achiziții publice
            Art. 20. – Personalul din compartimentul juridic, achiziții publice, se află în subordinea directă a 
primarului comunei Tritenii de Jos  și îndeplinește următoarele atribuții principale:
            a) Atribuții consilier juridic:
-Oferă puncte de vedere de specialitate juridică, la notele interne ce privesc interpretarea normelor de drept
-răspunde de consultanța , asistența și reprezentarea instituției , apărarea  drepturilor  și intereselor legitime 
ale acesteia  în raporturile cu alte autorități, instituții de orice natură, precum și cu orice persoană juridică 
sau fizică, română sau străină, în cauzele repartizate;
- îndeplinește funcția de jurist a Comisiei  Locale de Fond Funciar, contribuind la analizarea documentelor,
întocmirea anexelor de fond funciar.
- organizează dosarele repartizate și ține evidența acestora în registre speciale;
- pledează cu demnitate și competență în fața instanței prevalându-se de toate drepturile procedurale  
pentru aparărarea instituției;
- organizează evidențele cauzelor la care instituția este parte prin programul informatic:
- formulează în termen întâmpinări, note scrise, concluzii, ridică excepții pentru buna apărare a instituției 
pe care o reprezintă;
- răspunde de efectuarea în termen a căilor ordinare și  extrordinare de atac  și inaintarea lor instanțelor 
competente;
-ține evidența proceselor și litigiilor în care unitatea este parte, repartizate de conducătorul unității și 
urmărește obținerea titlurilor executorii pentru creanțele unității, în aceste dosare;
-urmărește valorificarea hotărârilor definitive și irevocabile obținute în dosarele în care a asigurat 
reprezentarea;
- întocmirea trimestrială a rapoartelor de analiză privind cauzele soluționării nefavorabile a unor dosare;
 - verifică  prevederile contractelor și ale actelor adiționale la contractele întocmite în cadrul instituției și 
contrasemnează pentru legalitate contractele sau Rapoartele de specialitate întocmite la nivelul instituției.
-Realizează sinteza modificărilor legislative intervenite pe care o comunică tuturor departamentelor din 
cadrul instituției, în funcție de domeniul lor de activitate.
-Răspunde de legalitatea și oportunitatea operațiunilor cuprinse în documentele întocmite.
-Soluționează corespodența repartizată de șeful ierarhic superior respectiv primar.
- Inventariază documentele și predă compartimentului de arhivă actele întocmite, organizate pe ani 
calendaristici.

           b) – Atribuții Consilier Achiziții publice
- participă la întocmirea programului anual și de perspectivă, care se supune aprobării consiliului local, în 
domeniul investițiilor și reparațiilor de drumuri, poduri, trotuare, etc.;
- întocmește programele anuale de achiziții publice pe baza propunerilor făcute de către compartimentele 
de specialitate, în funcție de gradul de prioritate;
- participă la întocmirea referatelor privind promovarea investițiilor și lucrărilor publice în vederea 
aprobării de către consiliul local;
- întocmește și supune aprobării consiliului local lista obiectivelor de investiții cu finanțare parțială sau 
integrală de la buget;
- întocmește și supune aprobării consiliului local propuneri de reparații drumuri, pasaje, etc.;
- asigură etapele de promovare a investițiilor proprii conform legislației în vigoare: avizări proiecte, 
licitație pentru adjudecări, finanțare;



- face propuneri de buget pentru fiecare an și le fundamentează pentru activitatea de întreținere și reparații 
străzi;
- organizează și controlează, împreuna cu personalul de specialitate, activitatea de întreținere și reparații 
drumuri comunale și străzi;
- centralizează date și studii statistice, necesare unor raportări solicitate de Consiliul Județean, Direcția de 
Statistica, alte organe administrative de la nivel județean sau național;
- aplică legislația specifică în proiectare, regulamentul de urbanism și normativele din domeniu;
- răspunde de exactitatea datelor înscrise în documentațiile ce le elaborează;
- urmărește verificarea și decontarea lucrărilor de investiții și reparații proprii;
- urmărește asigurarea resurselor financiare pentru investițiile și lucrările de reparații ale clădirii
primăriei comunei și ale altor instituții care beneficiază conform legii de surse financiare de la bugetul 
local;
- verifică împreună cu personalul tehnic de specialitate documentațiile din punct de vedere tehnic, 
economic si încadrarea în termenul de proiectare si executare;
- asigură, prin proiectant, proiectele și detaliile de execuție și respectarea soluțiilor tehnice avizate, 
aprobate;
- întocmește cu sprijinul personalului tehnic de specialitate „Cartea Construcției” la obiectivele de investiții
conform legislației în vigoare;
- conduce și actualizează săptămânal evidența lucrărilor de investiții și reparații executate din bugetul local;
- urmărește executarea lucrărilor și prestațiilor cantitativ și calitativ în conformitate cu prevederile legale și 
respectarea disciplinei contractuale;
- urmărește și asigură verificarea, confirmarea situațiilor de lucrări și de plată și vizează facturile aferente;
- se ocupă de elaborarea materialelor de informare către consiliul local;
- estimează valoarea contractelor de achiziții în baza comunicărilor făcute de personalul tehnic de 
specialitate, cu privire la alocațiile aferente fiecărei achiziții propuse;
- asigură desfășurarea procedurilor de achiziții publice conform legislației în vigoare;
- întocmește documentațiile de elaborare și prezentare a ofertelor și lămurirea eventualelor neclarități legate
de acestea;
- întocmește referatele de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achiziție publică;
- întocmește referatele pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de
achiziții publice;
- asigură desfășurarea propriu-zisă a procedurilor de achiziție publică și de atribuire a contractelor de 
furnizare produse, servicii și lucrări;
- întocmește împreună cu personalul tehnic procesele-verbale la deschiderea ofertelor;
- asigură analizarea ofertelor depuse și emiterea rapoartelor de adjudecare;
- asigură primirea si rezolvarea contestațiilor cu privire la procedurile de achiziție publică;
- întocmește rezoluțiile la contestațiile depuse;
- participă la încheierea contractelor de achiziție publică;
- urmărește respectarea contractelor de achiziții publice din punct de vedere al respectării valorilor și 
termenelor, confirmarea realității, regularității și legalității plăților aferente contractelor, făcându-se de 
compartimentele care au propus și solicitat achiziția publică respectivă;
- asigură întocmirea băncii de date în vederea cuprinderii în rețeaua informatică a datelor tehnice, fizice și 
financiare ce decurg din domeniul investițiilor;
- îndeplinește și alte atribuții prevăzute de lege sau însărcinări date prin acte administrative de
consiliul local sau primar.

Secțiunea 7- Compartiment stare civilă
            Art. 20. – Atribuțiile principale în domeniul stării civile care se exercită de către ofițerul de stare
civilă delegat în baza dispoziției primarului comunei Tritenii de Jos și în domeniul Registrului electoral 
sunt:
          a) Atribuții Stare civilă:



- întocmește acte de stare civilă (acte de naștere, căstorie, deces) în condițiile legii și eliberează certificate 
doveditoare;
- oficiază căsătorii într-un cadru solemn;
- întocmește și transmite organelor în drept documentele cerute de lege privind înregistrările actelor de 
naștere, căsătorie și deces;
- transmite actele de identitate ale persoanelor decedate la Serviciul Public Local de Evidență a
Persoanelor de la ultimul domiciliu al acestora;
- transmite Centrului Militar Județean livretele militare sau adeverințele de recrutare ale persoanelor 
decedate;
- întocmește buletine statistice de naștere, căsătorie, deces, pe care le comunică Direcției Județene de 
Statistică;
- comunică organelor prevăzute de lege, orice modificare intervenită în starea civilă a persoanelor;
- face propuneri din oficiu pentru anularea, modificarea, completarea sau rectificarea actelor de stare civilă 
și a mențiunilor înscrise pe marginea acestora;
- întocmește referate privind rectificarea actelor de stare civilă și dispoziții ale primarului privind
rectificarea actelor de stare civilă;
- efectuează verificări, la cerere, în cazul anulării, modificării ori completării actelor de stare civilă sau/și 
mențiunilor înscrise pe acestea;
- transcrie actele de stare civilă ale cetățenilor români, întocmite în străinătate la autoritățile locale 
competente;
- înscrie mențiuni de recunoaștere și stabilire a filiației;
- înscrie mențiuni privind adopția, anularea sau desfacerea adopției;
- înscrie mențiuni privind divorțul, anularea ori încetarea căsătoriei;
- înscrie în actele de stare civilă mențiuni privind schimbări ale numelui de familie și/sau a prenumelui pe 
cale administrativă;
- înscrie mențiuni privind înregistrarea numelui/prenumelui cu ortografierea limbii materne;
- înscrie mențiuni de schimbare a numelui și/sau prenumelui intervenite în străinătate;
- înscrie mențiuni privind acordarea sau renunțarea la cetățenia română;
- eliberează certificate de stare civilă;
- reconstituie și întocmește ulterior acte de stare civilă;
- constată desfacerea căsătoriei prin acordul soților și eliberează certificate de divorț;
- întocmește buletine statistice de divorț pe care le comunică Direcției Județene de Statistică;
- păstrează registrele de stare civilă în condițiile prevăzute de legislația pe linie de stare civilă și
arhivistică în vigoare.
- atribuie, înscrie și gestionează C.N.P.
- îndeplinește orice alte sarcini pe linie de stare civilă prevăzute de reglementările legale naționale și ale 
Uniunii Europene sau însărcinări date prin acte administrative de consiliul local sau primar.

           b) Atribuții privind Registrul electoral
Principalele atribuții privind Registrul electoral îndeplinite de personalul desemnat prin dispoziția 
primarului sunt următoarele:
- înregistrează și actualizează datele de identificare a cetățenilor români cu drept de vot înscrise în Registrul
electoral cu sprijinul filialelor și birourilor Autorității Electorale Permanente;
- operează direct în Registrul electoral, pe baza documentelor oficiale prezentate de persoana interesată sau 
comunicate de autorități, potrivit atribuțiilor ce le revin conform legii;
- actualizează datele de identificare a cetățenilor cu drept de vot înscrise în Registrul electoral sau le radiază
din Registrul electoral în cel mult 24 de ore de la data luării la cunoștință de către primar a cazurilor care 
impun actualizarea sau radierea, după caz;
- întocmește și tipărește listele electorale pe baza datelor și informațiilor cuprinse în Registrul electoral;
- întocmește listele electorale permanente pe sate;
- întocmește listele electorale permanente într-un exemplar oficial, le păstrează într-un registru special cu 
file detașabile și le pune la dispoziția alegătorilor spre consultare până cel târziu cu 45 de zile înaintea zilei 
alegerilor;



- întocmește copii de pe listele electorale permanente în două exemplare;
- întocmește listele suplimentare în cazurile prevăzute de lege.
- îndeplinește și alte atribuții prevăzute de lege sau însărcinări date prin acte administrative de consiliul 
local sau primar.

Secțiunea 8- Compartiment Registrul Agricol, Cadastru

             Art. 21. – Personalul din compartimentul registru agricol, cadastru, se află în subordinea directă a 
secretarului general și a primarului comunei Tritenii de Jos  și îndeplinește următoarele atribuții principale:
              a) – Atribuții Registrul agricol
- completează și ține la zi datele din Registrul agricol, conform Normelor Metodologice de completare a 
Registrului agricol,  în format electronic;
- centralizează datele din Registrul agricol;
- transmite datele din Registrul Agricol în Registrul Agricol Național (RAN);
- comunică modificările intervenite în datele înscrise în registrul agricol, compartimentului economic, 
impozite și taxe în vederea modificării impozitelor și taxelor locale;
- întocmește dări de seamă statistice cu privire la modul de folosire a terenurilor agricole în gospodăriile 
individuale, efectivele de animale existente, producțiile, construcțiile gospodărești, mașini agricole și alte 
date, conform formularisticii transmise de Direcția Județeană de Statistică;
- întocmește și înaintează Direcției Județene de Statistică, Direcției Agricole Județene, Oficiului de 
Cadastru și Publicitate Imobiliară și altor instituții de stat, rapoarte statistice conform Registrului agricol al 
comunei;
- întocmește raportul trimestrial privind stadiul de înscriere a datelor in registrul agricol care se
prezintă consiliului local și propune măsuri pentru eficientizarea activității;
- completează și eliberează adeverințe în baza datelor din Registrul agricol;
- verifică modul de folosire a terenurilor și existența efectivelor de animale, colaborând în acest sens și cu 
circumscripțiile sanitar-veterinare;
- colaborează cu organele sanitar-veterinare în prevenirea epidemiilor și la combaterea bolilor apărute la 
animale;
- organizează și asigură desfășurarea în bune condiții a dezbaterilor publice ale unor proiecte de acte 
normative, dacă acest lucru a fost cerut în scris de către o asociație legal constituită sau de către o autoritate
publică;
- soluționează, în condițiile legii, cereri și sesizări ale cetățenilor;
- desfășoară activități de informare a cetățenilor privind obligațiile ce le revin cu privire la registrul agricol;
- desfășoară activități de informare a cetățenilor privind acordarea subvențiilor în agricultură;
- desfășoară activități, în condițiile legii, privind acordarea de subvenții în agricultură și asigură
eliberarea adeverințelor solicitate ;
- participă la audiențele ținute de primar, viceprimar sau secretarul general al comunei și asigură detalii 
specifice problemelor solicitate de persoana audiată;
- în anul în care se efectuează recensământul general agricol, activează în cadrul comisiei constituite la 
nivelul comunei și furnizează datele necesare pentru identificarea exploatațiilor agricole și împărțirea 
teritoriului în sectoare de recensământ;
- îndeplinește și alte atribuții prevăzute de lege sau însărcinări date prin acte administrative de
consiliul local sau primar.
- Atribuții privind eliberarea atestatelor de producător din sectorul agricol:
- deschide și conduce Registrul special pentru evidența atestatelor de producător, pe suport de hârtie și în 
format electronic;
- asigură necesarul de imprimate prevăzute de Legea nr. 145/2014;
- întocmește atestatele de producător din sectorul agricol în baza cererilor depuse de persoanele fizice care 
optează pentru desfășurarea unei activități economice în sectorul agricol și a avizului consultativ eliberat în
condițiile art. 4 și 5 din Legea nr. 145/2014;
- asigură condițiile necesare pentru informarea publică prevăzută de Legea nr.145/2014;



- îndeplinește orice alte atribuții prevăzute de lege privind eliberarea atestatelor de producător.
- Atribuții privind eliberarea carnetelor de comercializare a produselor din sectorul agricol:
- deschide și conduce Registrul special pentru evidența carnetelor de comercializare a produselor din 
sectorul agricol;
- asigură necesarul de imprimate prevăzute de Legea nr. 145/2014;
- întocmește carnetele de comercializare a produselor din sectorul agricol pe baza cererii solicitantului a 
cărui teren/fermă/gospodărie de pe care se obțin produsele estimate a fi destinate comercializării sunt 
situate pe raza comunei, după verificarea existenței atestatului de producător și după verificarea faptică în 
teren a existenței produsului/produselor supuse comercializării;
- comunică organelor fiscale din subordinea Agenției Naționale de Administrare Fiscală, trimestrial, 
informații cu privire la beneficiarii carnetelor de comercializare emise, precum si datele cuprinse în 
acestea;
- asigură condițiile necesare pentru informarea publică prevăzută de Legea nr. 145/2014;
- îndeplinește orice alte atribuții legale privind eliberarea carnetelor de comercializare.
- Atribuții privind unele măsuri de reglementare a vânzării-cumpărării terenurilor agricole situate 
în extravilan:
- înregistrează cererea vânzătorului, însoțită de oferta de vânzare a terenului agricol și de documentele 
justificative;
- înființează, organizează și gestionează Registrul de evidență a ofertelor de vânzare a terenurilor
agricole situate în extravilan, pe suport hârtie și în format electronic;
- afișează în termen de o zi lucrătoare de la înregistrarea cererii, timp de 30 de zile, oferta de vânzare la 
sediul primăriei și pe site-ul propriu;
- pe baza informațiilor cuprinse în oferta de vânzare, transmite lista preemptorilor Direcției pentru 
Agricultură și Dezvoltare Rurală a județului Cluj. Lista preemptorilor se afișează la sediul primăriei și pe 
site-ul propriu;
- transmite Direcției pentru Agricultură și Dezvoltare Rurală a județului Cluj dosarul tuturor actelor;
- în termen de o zi lucrătoare de la data înregistrării cererii, înregistrează și afișează la sediul primăriei și pe
site-ul propriu, toate comunicările de acceptare a ofertei de vânzare a terenului, depuse de oricare dintre 
preemptorii cuprinși în lista preemptorilor sau de oricare alți preemptori necuprinși în listă și care dovedesc
ulterior întocmirii listei această calitate prin acte justificative, în vederea exercitării dreptului de 
preempțiune pentru oferta de vânzare în cauză;
- transmite Direcției pentru Agricultură și Dezvoltare Rurală a județului Cluj, în copie, toate comunicările 
de acceptare a ofertei de vânzare a terenului, depuse de oricare dintre preemptori;
- adoptă măsurile organizatorice necesare pentru desfășurarea la sediul primăriei a procedurilor
referitoare la exercitarea dreptului de preempțiune și de alegere a potențialului cumpărător, cu respectarea 
stricta a dispozițiilor legale;
- încheie procesul-verbal de constatare a derulării fiecărei etape procedurale prevăzute de lege, prin care se 
consemnează în detaliu activitățile și acțiunile desfășurate;
- după comunicarea și înregistrarea deciziei privind alegerea de către vânzător a preemptorului potențial 
cumpărător, transmit Direcției pentru Agricultură și Dezvoltare Rurală a județului Cluj, numele și datele de
identificare ale acestuia, precum si copiile tuturor proceselor-verbale încheiate;
- în cazul în care niciun preemptor nu comunică acceptarea ofertei vânzătorului, iar vânzarea terenului este 
liberă în condițiile legii, eliberează vânzătorului o adeverință care atestă ca s-au parcurs toate etapele 
procedurale privind exercitarea dreptului de preempțiune și că terenul este liber la vânzare, la prețul 
prevăzut în oferta de vânzare și pentru suprafața menționată în actele de proprietate sau suprafața rezultată 
din măsurătorile cadastrale, înscrisă în cartea funciară conform Legii cadastrului și a publicității imobiliare 
nr.7/1996, republicată, cu modificările și completările ulterioare. O copie a acesteia, insoțită de copiile 
tuturor proceselor-verbale încheiate, este transmisă Direcției pentru Agricultură și Dezvoltare Rurală a 
județului Cluj;
- transmite vânzătorului adeverința însoțită de o copie certificată de conformitate cu originalul a
ofertei de vânzare. O copie a adeverinței se transmite Direcției pentru Agricultură și Dezvoltare Rurală a 
județului Cluj;



         b)-Atribuții compartiment cadastru:
 Analizează și coordonează activitatea privind aplicarea Legii nr. 10/2001.
 Analizează notificările formulate în baza Legii nr. 10 /2001.
 Pregătesc dosarele pentru a fii discutate în ședințele Comisiei de aplicare a Legii nr. 10/2001. 
 Întocmesc referate pentru fiecare notificare în parte.
 Analizează cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate  asupra terenului făcând 
propuneri pentru rezolvarea lor în conformitate cu prevederile Legii Fondului Funciar și înaintarea lor spre 
validare Prefecturii.
Completează planurile cadastrale și registrul cadastral cu terenurile redobândite prin sentințe judecătorești, 
prin dispozițiile primarului și prin titlurile de proprietate obținute în baza legilor fondului funciar.
 Participă la expertizele ale instanțelor judecătorești atunci când există solicitare.
 Întocmește procese verbale de punere în possie.
 Identifică, măsoară terenurile și pune în posesie proprietarii acestor terenuri.
Întocmește liste cu persoanele îndreptățite să li se atribuie teren conform legilor fondului funciar.
Înaintează Comisiei Județene contestațiile și referatele comisiei locale cu privire la modul de aplicare a 
legilor fondului funciar.
 În urma validării cererilor de către Prefectură, participă împreună cu membrii comisiei la punerea în 
posesie a persoanelor îndreptățite să primească terenuri.
Identifică bunurile immobile care ar putea face obiectul Legii nr. 10/2001.
Ia în evidență cererile persoanelor care beneficiază de prevederile Legii nr. 42/1990, Legii nr. 44/1994 
urmând să fie analizate în funcție de disponibilitățile de teren sau în vederea acordării de despăgubiri.
Participă la recepția lucrării de introducere a cadastrului imobiliar- edilitar și constituirea băncii de date.
 Răspunde în termen legal sesizărilor cetățenilor.
 Participă la audiențele ținute de primar, viceprimar.
 Întocmește referate de specialitate și colaborează cu compartimentul juridic în vederea elaborării 
proiectelor de dispoziții ale Primarului și de hotărâri ale Consiliului Local specifice activității biroului. 

 
Sectiunea 9- Compartiment asistență socială

              Art. 22. – Personalul din compartimentul asistență socială, se află în subordinea secretarului 
general și a primarului comunei  și îndeplinește următoarele atribuții principale potrivit prevederilor Legii 
asistenței sociale nr. 292/2011, cu modificările și completările ulterioare, și ale Hotărârii Guvernului nr. 
797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare și funcționare ale serviciilor publice de 
asistență socială și a structurii orientative de personal, cu modificările și completările ulterioare:
- asigură și organizează activitatea de primire a solicitărilor privind beneficiile de asistență socială;
- pentru beneficiile de asistență socială acordate din bugetul de stat, realizează colectarea lunară a cererilor 
și transmiterea acestora către agențiile teritoriale pentru plăți și inspecție socială;
- verifică îndeplinirea condițiilor legale de acordare a beneficiilor de asistență socială, conform
procedurilor prevăzute de lege sau, după caz, stabilite prin hotărâre a consiliului local, și pregătește 
documentația necesară în vederea stabilirii dreptului la măsurile de asistență socială;
- întocmește dispoziții de acordare/respingere sau, după caz, de modificare/suspendare/încetare a
beneficiilor de asistență socială acordate din bugetul local și le prezintă primarului pentru aprobare;
- comunică beneficiarilor dispozițiile cu privire la drepturile și facilitățile la care sunt îndreptățiți,
potrivit legii;
- urmărește și răspunde de îndeplinirea condițiilor legale de către titularii și beneficiarii beneficiilor de 
asistență socială;
- efectuează sondaje și anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune
socială sau a altor situații de necesitate a membrilor comunității și, în funcție de situațiile constatate, 
propune măsuri adecvate în vederea sprijinirii acestor persoane;
- realizează activitatea financiar-contabilă privind beneficiile de asistență socială administrate;
- participă la elaborarea și fundamentarea propunerii de buget pentru finanțarea beneficiilor de
asistență socială și pentru susținerea serviciilor sociale în conformitate cu planul anual de acțiune;



- elaborează, în concordanță cu strategiile naționale și județene, precum și cu nevoile locale
identificate, strategia locală de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu și lung, pentru o perioadă 
de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliului local și răspunde de aplicarea 
acesteia;
- elaborează planurile anuale de acțiune privind serviciile sociale administrate și finanțate din bugetul 
consiliului local și le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind date detaliate privind numărul și 
categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi înființate, 
programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat și sursele de finanțare;
- transmite serviciului public de asistență socială de la nivel județean strategiile locale și planurile anuale de
acțiune, în termen de 15 zile de la aprobarea acestora, precum și datele și informațiile colectate la nivel 
local privind beneficiarii, furnizorii publici și privați, precum și serviciile administrate de aceștia;
- inițiază, coordonează și aplică măsurile de prevenire și combatere a situațiilor de marginalizare și 
excludere socială în care se pot afla anumite grupuri sau comunități;
- identifica familiile și persoanele aflate în dificultate, precum și cauzele care au generat situațiile de risc de
excluziune socială;
- realizează atribuțiile prevăzute de lege în procesul de acordare a serviciilor sociale;
- propune primarului, în condițiile legii, încheierea contractelor de parteneriat public-public și public-privat
pentru susținerea dezvoltării serviciilor sociale;
- propune înființarea serviciilor sociale de interes local;
- colectează, prelucrează și administrează datele și informațiile privind beneficiarii, furnizorii publici și 
privați și serviciile administrate de aceștia și le comunică serviciilor publice de asistență socială de la 
nivelul județului, precum și Ministerului Muncii și Prestației Sociale, la solicitarea acestuia;
- monitorizează și evaluează serviciile sociale;
- elaborează și implementează proiecte cu finanțare națională și internațională în domeniul serviciilor 
sociale;
- asigură informarea și consilierea beneficiarilor, precum și informarea populației privind drepturile sociale 
și serviciile sociale disponibile;
- participă la activități de informare, formare și îndrumare metodologică, în vederea creșterii
performanței;
- furnizează și administrează serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu dezabilități, 
persoanelor vârstnice, precum și tuturor categoriilor de beneficiari prevăzute de lege, fiind responsabil de 
calitatea serviciilor prestate;
- încheie contracte individuale de muncă și asigură formarea continuă de asistenți personali;
evaluează și monitorizează activitatea acestora în condițiile legii;
- colaborează cu organizațiile societății civile care reprezintă interesele diferitelor categorii de
beneficiari;
- sprijină dezvoltarea voluntariatului în serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr.
78/2014 privind reglementarea activității de voluntariat în România, cu modificările ulterioare;
- asigură informarea comunității prin publicarea pe pagina de internet proprie sau, atunci când acest lucru 
nu este posibil, prin afișare la sediul instituției a informațiilor privind activitatea proprie (formulare/modele
de cereri în format editabil, programul instituției, condiții de eligibilitate etc.), a informațiilor privind 
serviciile sociale disponibile la nivelul unității administrativ-teritoriale, acordate de furnizori publici ori 
privați, precum și a informațiilor privind alte servicii de interes public care nu au organizate compartimente
deconcentrate la nivelul unității administrativ-teritoriale;
- transmite trimestrial, în format electronic, serviciului public de asistență socială de la nivel județean date 
și informații colectate la nivel local privind beneficiarii, furnizorii de servicii sociale și serviciile sociale
administrate de aceștia, precum și a rapoartelor de monitorizare și evaluare a serviciilor sociale;
- organizează sesiuni de consultări cu reprezentanți ai organizațiilor beneficiarilor și ai furnizorilor
de servicii sociale în scopul fundamentării strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale și a planului anual 
de acțiune;
- comunică informațiile solicitate sau, după caz, le pun la dispoziția instituțiilor/structurilor cu
atribuții în monitorizarea și controlul respectării drepturilor omului, în monitorizarea utilizării procedurilor



de prevenire și combatere a oricăror forme de tratament abuziv, neglijent, degradant asupra beneficiarilor 
serviciilor sociale și, după caz, instituțiilor/structurilor cu atribuții privind prevenirea torturii;
- acordă sprijin în realizarea vizitelor de monitorizare, în condițiile legii.
- solicită acreditarea ca furnizor de servicii sociale și licența de funcționare pentru serviciile sociale ale 
autorității administrației publice locale;
- primește și înregistrează solicitările de servicii sociale formulate de persoanele beneficiare, de
reprezentanții legali ai acestora, precum și sesizările altor persoane/instituții/furnizori privați de servicii 
sociale privind persoane/familii/grupuri de persoane aflate în dificultate;
- elaborează, în baza evaluărilor inițiale, planurile de intervenție care cuprind măsuri de asistență
socială, respectiv serviciile recomandate și beneficiile de asistență socială la care persoana are dreptul;
- realizează diagnoza socială la nivelul grupului și comunității și elaborează planul de servicii
comunitare;
- acordă servicii de asistență comunitară în baza măsurilor de asistență socială incluse de
Compartiment în planul de acțiune;
- recomandă realizarea evaluării complexe și facilitează accesul persoanelor beneficiare la serviciile 
sociale;
- monitorizează și analizează situația persoanelor cu dezabilități din unitatea administrativ-teritorială, 
precum și modul de respectare a drepturilor acestora, asigurând centralizarea și sintetizarea datelor și 
informațiilor relevante;
- identifică și evaluează situațiile care impun acordarea de servicii și/sau beneficii pentru persoanele adulte 
cu dizabilități;
- creează condiții de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzătoare nevoilor individuale ale 
persoanelor cu handicap;
- inițiază, susține și dezvoltă servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, în colaborare sau în 
parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;
- asigură ponderea personalului de specialitate angajat în raport cu tipurile de servicii sociale;
- elaborează documentația necesară pentru acordarea serviciilor;
- asigură consilierea și informarea familiilor asupra drepturilor și obligațiilor acestora și asupra
serviciilor disponibile pe plan local;
- implică în activitățile de îngrijire, reabilitare și integrare a persoanei cu handicap familia acesteia;
- asigură instruirea în problematica specifică persoanei cu handicap a personalului, inclusiv a
asistenților personali;
- încurajează și susține activitățile de voluntariat;
- colaborează cu direcția generală de asistență socială și protecția copilului în domeniul drepturilor 
persoanelor cu dizabilități și transmite acesteia toate datele și informațiile solicitate din acest domeniu;
- monitorizează și analizează situația copiilor din unitatea administrativ-teritorială, precum și modul de 
respectare a drepturilor copiilor, asigurând centralizarea și sintetizarea datelor și informațiilor relevante,
în baza unei fișe de monitorizare aprobate prin ordin al ministrului muncii și justiției sociale;
- realizează activitatea de prevenire a separării copilului de familia sa;
- identifică și evaluează situațiile care impun acordarea de servicii și/sau beneficii de asistență social pentru
prevenirea separării copilului de familia sa;
- elaborează documentația necesară pentru acordarea serviciilor și/sau prestațiilor și acordă aceste servicii 
și/sau beneficii de asistență socială, în condițiile legii;
- asigură consilierea și informarea familiilor cu copii în întreținere asupra drepturilor și obligațiilor 
acestora, asupra drepturilor copilului și asupra serviciilor disponibile pe plan local;
- asigură și monitorizează aplicarea măsurilor de prevenire și combatere a consumului de alcool și droguri, 
de prevenire și combatere a violenței domestice, precum și a comportamentului delincvent;
- vizitează periodic la domiciliu, familiile și copiii care beneficiază de servicii și beneficii de asistență 
socială și urmărește modul de utilizare a prestațiilor, precum și familiile care au în îngrijire copii cu părinți 
plecați la muncă în străinătate;
- înaintează propuneri primarului, în cazul în care este necesară luarea unei măsuri de protecție
specială, în condițiile legii;



-urmărește evoluția dezvoltării copilului și modul în care părinții acestuia își exercită drepturile și își 
îndeplinesc obligațiile cu privire la copilul care a beneficiat de o măsura de protecție specială și a fost 
reintegrat în familia sa;
- colaborează cu direcția generală de asistență socială și protecția copilului în domeniul protecției
copilului și transmite acesteia toate datele și informațiile solicitate din acest domeniu;
- urmărește punerea în aplicare a hotărârilor comisiei pentru protecția copilului/instanței de tutelă
referitoare la prestarea de către părinții apți de muncă a acțiunilor sau lucrărilor de interes local, pe durata 
aplicării măsurii de protecție specială;
- în exercitarea atribuțiilor pentru stabilirea și acordarea ajutoarelor sociale (Legea nr. 416/2001, cu 
modificările și completările ulterioare):
• primește și înregistrează dosarele de ajutor social;
• efectuează și redactează anchete sociale;
• verifică dosarele de ajutor social;
• întocmește fișe de calcul, referate privind acordarea, suspendarea, modificarea, încetarea dreptului la 
ajutor social;
• urmărește prezentarea adeverințelor de la A.J.O.F.M. Cluj;
• întocmește dispozițiile pentru acordarea, neacordarea, suspendarea, modificarea și încetarea dreptului la 
ajutor social și adrese de comunicare, conform legii;
• întocmește lista persoanelor apte de muncă pentru a presta munca în folosul comunității;
• urmărește întocmirea pontajului persoanelor care au obligația să presteze munca în folosul
comunității;
• întocmește și comunică situații statistice;
• selectează și întocmește lista cu persoanele cărora li se acordă diverse ajutoare provenite din donații de la 
ONG-uri, din alte surse;
• eliberează adeverințe pentru medicul de familie/spitalizare/Casa Județeană de Asigurări de Sănătate;
• primește cereri, efectuează și redactează anchete sociale, verificări documentații, întocmire dispoziții 
pentru acordarea ajutoarelor de urgență;
• întocmește situații statistice.
- pentru acordarea ajutoarelor pentru încălzirea locuinței (Legea nr. 416/2001, cu modificările și
completările ulterioare și Legea nr. 226/2021, cu modificările și completările ulterioare):
• primește și verifică cererile;
• întocmește anchete sociale prin sondaj, autosesizări, reclamații;
• întocmește referate și proiecte de dispoziții;
• întocmește și comunică situații statistice lunare la Agenția Județeană pentru Plăți și Inspecție Socială 
Cluj;
• întocmește situații statistice;
- pentru acordarea alocațiilor de stat pentru copii (Legea nr. 61/1993, republicată, cu modificările și 
completările ulterioare):
• primește și verifică documentația pentru acordarea alocațiilor de stat pentru copii;
• întocmește și comunică borderouri la Agenția Județeană pentru Plăți și Inspecție Socială Cluj;
- pentru susținerea familiei în vederea creșterii copilului (O.U.G. nr. 148/2005, cu modificările și
completările ulterioare, O..G. nr. 111/2010, cu modificările și completările ulterioare :
• primește și verifică documentațiile privind acordarea indemnizației pentru creșterea copilului sau 
stimulentului lunar;
• întocmește și comunică borderourile însoțite de documentație la Agenția Județeană pentru Plăți și 
Inspecție Socială Cluj;
- pentru acordarea alocației pentru susținerea familiei - Legea nr. 277/2010, republicată, cu modificările și 
completările ulterioare:
• primește și verifică documentațiile privind acordarea alocației pentru susținerea familiei;
• întocmește referatele și proiectele de dispoziții privind acordarea, neacordarea, modificarea și încetarea 
dreptului la alocația pentru susținerea familiei;
• întocmește și comunică borderourile însoțite de documentație la Agenția Județeană pentru Plăți și 
Inspecție Socială Cluj;



- atribuțiile exercitate pentru protecția persoanelor cu handicap (Legea nr. 448/2006, republicată, cu 
modificările și completările ulterioare) sunt următoarele:
• întocmește anchete sociale;
• întocmește referate sociale;
• întocmește raportul semestrial de activitate;
• efectuează selecția persoanelor și întocmește lista pentru acordarea diverselor ajutoare provenite din 
donații de la ONG-uri;
• întocmește rapoarte de specialitate și participă la redactarea proiectelor de hotărâri pentru consiliul local;
• întocmește dispoziții pentru acordarea indemnizației lunare pentru adultul cu handicap grav sau
pentru angajarea asistentului personal.
• ține evidența persoanelor cu handicap;
• întocmește situații statistice privind persoanele cu handicap solicitate în baza legii;
• ține legătura cu persoanele cu handicap și/sau reprezentanții acestora și îi informează despre
drepturile și obligațiile stabilite de lege pentru persoanele cu handicap;
- atribuțiile privind protecția copilului îndeplinite în baza Legii nr. 272/2004, republicată, cu modificările 
ulterioare:
• identifică și monitorizează familiile cu copii cu situații de risc;
• întocmește anchete sociale pentru familiile cu copii;
• întocmește planul de servicii pentru familiile cu copii cu situații de risc;
• întocmește dosare pentru acordarea diverselor ajutoare, prestații financiare,etc.;
• întocmește dispozițiile privind acordarea diverselor ajutoare, prestații financiare,etc.
- atribuțiile exercitate privind marginalizarea socială la Legea nr. 116/2002, cu modificările și
completările ulterioare:
• identifică persoanele și familiile marginalizate social;
• ia măsuri de prevenire și combatere a marginalizării, facilitare a accesului la servicii sociale,
învățământ obligatoriu și ocuparea unui loc de muncă;
• raportează situațiile statistice trimestriale și anuale la Agenția Județeană pentru Plăți și Inspecție Socială 
Cluj.
- exercită următoarele atribuții la Legea nr. 17/2000, republicată, cu modificările și completările
ulterioare:
• acordă asistență socială;
• asigură acordarea asistenței medicale;
• asigură consiliere psihologică;
• asigură consiliere juridică;
• asigură asistență socială și medicală la domiciliu;
• întocmește referate pentru acordarea de ajutoare în caz de nevoie;
Îndeplinește și alte atribuții prevăzute de lege sau însărcinări date prin acte administrative de consiliul local
sau primar.

Secțiunea 10- Compartiment cultură- sport
              Art. 23. – Personalul din compartimentul cultură- sport, se află în subordinea viceprimarului și a 
primarului comunei  și îndeplinește următoarele atribuții principale: 

- pregătește şi elaborează materiale şi documente pentru diferite manifestări culturale, educaționale, 
sportive 
- inițiază şi organizează manifestări culturale anuale (Festivaluri), zile de lectură, concursuri de 
desene, etc.
- elaborează şi transmite materiale pentru diferite reviste, publicații,
- elaborează speech-uri, mesaje, se ocupă de design pentru toate materialele elaborate
- pregătește evenimentele festive, asigură corespondența, contracte, afișe, invitații
- urmărește executarea acțiunilor conform contractului



- întocmește deconturi diverse privind cheltuielile ocazionate de abonarea la diverse publicații, de 
organizare a unor acțiuni proprii, 
- întocmește rapoarte, referate, notificări pentru decontarea sumelor cheltuite în domeniul specific 
compartimentului
- asigurară corespondența la termen cu ONG-urile respectiv cu Instituțiile de cultură, solicitante de 
finanțări sau de orice informații legate de specificul compartimentului
- monitorizează punerea in aplicare a procedurilor privind finanțarea nerambursabila conform Legii 
nr. 350/2005 privind regimul finanțărilor nerambursabile;
- întocmește rapoarte de activitate anuale, planifică evenimente pentru anul următor
- întocmește statistici în domeniul specific compartimentului pentru a monitoriza și aprecia volumul 
şi calitatea de servicii oferite
- inițiază noi relații în domeniul specific compartimentului prin comunicare permanentă scris, 
electronic sau verbal cu potențiali colaboratori
- respectă regulile de disciplina a muncii, Regulamentul de ordine interioară și Regulamentul de 
organizare și funcționareț
- Îndeplinește și alte sarcini trasate de conducerea primăriei.

Secțiunea 11- Compartiment transporturi, gospodărire

       Art. 24. – Personalul din compartimentul transporturi, gospodărire, se află în subordinea 
viceprimarului și a primarului comunei  și îndeplinește următoarele atribuții principale:

      a) Atribuții în domeniul PSI

a) elaborează programele de optimizare a capacităţii de apărare împotriva incendiilor în domeniul de 
activitate al autorităţii respective;
b) fac/face propuneri de reglementări tehnice şi organizatorice a activităţii de apărare împotriva incendiilor 
în domeniul specific;
c) controlează modul de aplicare a prevederilor legale pentru apărarea împotriva incendiilor, în cadrul 
instituţiei publice care i-a desemnat;
d) elaborează şi supun/supune spre analiză ministrului de resort sau conducătorului instituţiei, după caz, 
raportul anual de evaluare a nivelului de apărare împotriva incendiilor din domeniul de activitate;
e) analizează anual respectarea încadrării în criteriile de constituire a serviciilor de urgenţă private din 
instituţiile şi unităţile subordonate, dotarea cu mijloace de apărare împotriva incendiilor şi fac/face 
propuneri de optimizare a acestora;
f) elaborează şi înaintează spre aprobare programe de informare şi educaţie specifică. 

 Cadrele tehnice/personalul de specialitate cu atribuţii în domeniul apărării împotriva incendiilor, 
din cadrul Consiliului General al Municipiului Bucureşti, consiliilor locale ale sectoarelor municipiului 
Bucureşti, consiliilor judeţene şi locale, instituţiilor şi operatorilor economici au/are următoarele obligaţii 
principale: 

a) participă la elaborarea şi aplicarea concepţiei de apărare împotriva incendiilor la nivelul unităţii 
administrativ - teritoriale, instituţiei sau operatorului economic;
b) controlează aplicarea normelor de apărare împotriva incendiilor în domeniul specific;
c) propun/propune includerea în bugetele proprii a fondurilor necesare organizării activităţii de apărare 
împotriva incendiilor, dotării cu mijloace tehnice pentru apărarea împotriva incendiilor şi echipamente de 
protecţie specifice;
d) îndrumă şi controlează activitatea de apărare împotriva incendiilor şi analizează respectarea încadrării în
criteriile de constituire a serviciilor de urgenţă voluntare sau private, după caz, în unităţile şi instituţiile din 
care fac/face parte;
e) prezintă conducerii, semestrial sau ori de câte ori situaţia impune, raportul de evaluare a capacităţii de 
apărare împotriva incendiilor;
f) răspund/răspunde de pregătirea serviciului de urgenţă voluntar sau privat, după caz, precum şi de 



participarea acestuia la concursurile profesionale;
g) acordă sprijin şi asistenţă tehnică de specialitate centrelor operative pentru situaţii de urgenţă în 
îndeplinirea atribuţiilor. 

         b) Atribuții coordonator activități de transport

   Va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice, in trafic intern
si international de marfuri;
- Planifica, organizeaza si controleaza activitatile legate de transport
- Administreaza flota auto si bugetul alocat
- Coordoneaza echipa care intocmeste toate documentele si obtine toate actele necesare pentru circulatia 
legala pe drumurile publice
- Asigura derularea activitatilor de inmatriculari si radieri
- Coordoneaza si supravegheza activitatea conducatorilor auto
- Programeaza si optimizeaza rute
- Urmareste modul de intretinere si exploatare a masinilor, starea tehnica si de curatenie
- Stabileste necesarul de piese de schimb si consumabile auto
- Mentine relatia cu societatea de asigurari si urmareste dosarele de dauna
- Pastreaza legatura cu autoritatile rutiere si furnizorii relevanti
- Obtinerea licentelor de transport si a celor de executie pentru autovehicule
- Reprezentarea societatii in raport cu ARR, RAR, Politie
- Preluarea cererilor de oferte si a comenzilor din partea clientilor
- Primirea si confirmarea comenzilor de transport
- Gasirea solutiilor optime de desfasurare a transporturilor si comunicarea solutiilor alese catre clienti
- Organizarea transporturilor in cele mai bune conditii, cu respectarea calitatiii si termenelor cerute de 
standardele firmei
- Optimizeaza costurilor legate de transport
- Realizarea rapoartelor de activitate si prognozarea cheltuielilor aferente departamentului.
- Va duce la indeplinire orice alte dispozitii primite de la seful sau ierarhic.

      c)Atribuții șofer, buldoexcavatorist, mașinist terasamente:
Să cunoască şi să exploateze la parametrii normali autovehiculul/utilajul din dotare;
Să execute lucrări de întreţinere şi reparaţii a echipamentelor, pieselor şi subansamblelor şi  mijloacelor
de  transport  conform normativelor,  precum şi  orice  alte  lucrări  stabilite  prin  planul  de  activitate  al
formaţiei pe care o deserveşte;
 Exploatează la capacitate utilajul sau mijlocul de transport din dotare respectă încadrarea în consumurile
specifice de carburanţi și lubrefianţi;
Asigură  refacerea  sau  îmbunătăţirea  capacităţii  de  funcţionare  la  parametrii  corespunzători  a  tuturor
echipamentelor  şi  subansamblelor  utilajelor  şi  mijloacelor  de transport  care  sunt  în  atelierul  mecanic
pentru revizie sau reparaţie;
 Participă alături  de ceilalţi  salariaţi  la acţiunile  organizate  pentru înlăturarea incidentelor  şi avariilor
precum şi la acţiunile de apărare  împotriva fenomenelor hidrometeorologice periculoase;
 Asigură menţinerea capacităţii de funcţionare la parametrii corespunzători a mijlocului de transport sau
utilajului pe care îl are în primire;
 Să evite lăsarea fără supraveghere în timpul programului de lucru a maşinilor şi instalaţiilor în funcţiune;
 Să asigure şi să păstreze curăţenia şi ordinea la locul de muncă  în cadrul atelierului şi în incinta sediului ;
Să  execute  întreţinerea  zilnică  a  utilajului,  exploatarea  să  se  facă  în  condiţii  corespunzătoare  pentru
reducerea cheltuielilor şi prelungirea duratei de funcţionare;
Să  folosească  utilajul  la  capacitate  maximă,  să  reducă  consumul  de  carburanţi  şi  să  se  preocupe  de
reducerea timpilor de imobilizare în reparaţii;



Nu părăseşte locul de muncă decât în cazuri deosebite şi numai cu aprobarea şefilor ierarhici;
 Să comunice imediat sefului ierarhic şi/sau lucrătorilor desemnaţi orice situaţie de muncă despre care au
motive  întemeiate  să  o  considere  pericol  pentru  securitatea  şi  sănătatea  lucrătorilor  percum şi  orice
deficienţă a sistemelor de protecţie;
Nu va exploata utilajul, in stare de oboseala sau sub infuenţa alcoolului, drogurilor, medicamentelor care
reduc capacitatea de conducere;
 Execută lucrări în condiţii de calitate ;
Să exploateze utilajul sau mijlocul de transport, în conformitate cu normele de S.S.M. şi de circulatie pe
drumurile publice precum şi a celor privind folosirea echipamentului de protecţie şi de lucru şi de S.U.;
 Înlocuiește un salariat cu activitate similară din cadrul formației pe perioada când acesta este în C.O.,
C.M., etc;
 Isi  insuseste  prevederile  reglementarilor  specifice  domeniului  de activitate  necesare  exercitarii  atributiilor
postului.
Are constiinta dezvoltarii profesionale permanente.
Executa orice alte sarcini repartizate de catre  sefii ierarhici,  dupa caz,  pentru realizarea strategiilor pe
termen scurt ale compartimentului , in conformitate cu domeniul de competenta si in limitele respectarii
temeiului legal.

         RESPONSABILITATI  :  
 Responsabilitatile pe linie de P.Muncii-PSI-Protectia Mediului.
 Efectueaza constant si corect intretinerea zilnica a autovehiculului;
 Transporta materialele cu grija astfel incat sa nu le deterioreze;
 Asigura alimentarea ritmica a masinii cu combustibil;
 Instiinteaza  imediat  seful  serviciului  de  defectiunile  tehnice  care  apar  la  autoturismul  pe  care  il

conduce;
 Se ocupă de revizia  tehnică periodică;
 Refuză plecarea în cursă, când mașina nu corespunde din punct de vedere tehnic;
 Își însușește și respectă normele de protectie a muncii si măsurile de aplicare a acestora;

            c)Atribuții instalatori

 -Natura  lucrarilor  efectuate  de  instalatorul  tehnico-sanitar  se  concretizează  prin  operatii  legate  de
elementele  componente  ale  instalatiilor  de apă  -  canal,  instalatiilor  de  gaze,  instalatiilor  de  incălzire
centrală şi instalatiilor cu apa-retele exterioare, avand ca scop sa asigure un confort cât mai complet. 
-în  procesul  tehnologic  pentru  executarea  instalatiilor  se  disting  doua  faze:  una  de  prelucrare  a
conductelor şi accesoriilor prin taiere, gaurire, indoire pentru a le da forma necesara şi alta de asamblare
şi de montare a aparatelor, conductelor şi accesoriilor, în scopul obtinerii lucrarii finite. 
-Asigura  şi  raspunde  de  exploatarea  corecta  a  instalatiilor  de  pompare,  a  statiei  de  hidrofoare,  a
gospodariei de apa potabila de la sediul spitalului;
 -Raspunde de întretinerea corecta a instalatiilor de apa potabila; -Asigura şi raspunde de buna funcţionare
şi de exploatarea corecta a instalatiilor de aer comprimat, de oxigen şi aspiratie, numite aici instalatii
netehnologice  de  fluide  medicinale,  asigura  întretinerea  şi  repararea  acestor  instalatii  precum  şi
mentinerea lor în functiune; 
-Păstrează evidentele  lucrarilor  executate  in registrul personal notand si  timpul  necesar  interventiei  şi
raspunde de corectitudinea lucrarilor executate prin notele de comenzi completate si prin rezolvarea lor cu
materialele utilizate; 



-  raspunde de  inventarul  atelierului  mecanic  de  interventie  şi  reparatii  la  instalatii,  gestionand  acest
inventar în conformitate cu prevederile legale.
 -Asigura şi raspunde de buna funcţionare a instalatiilor de hidranti,  a sistemelor de pompare special
destinate acestor instalatii  precum şi de existenta în permanenta a stocului limita de apa necesar unei
interventii în rezervorul tampon a gospodariei de apa; 
ATRIBUTII PE LINIE DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA: 
• Sa isi insuseasca si sa respecte normele de securitate si sanatate in munca si masurile de aplicare a
acestora; 
•  Sa  desfasoare  activitatea  in  asa  fel  incat  sa  nu  expuna  la  pericol  de  accidentare  sau  imbolnavire
profesionala atat propria persoana , cat si celelalte persoane participante la procesul de munca ; 
• Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie care
constituie  un  pericol  de  accidentare  sau  imbolnavire  profesionala  ;  •  Sa  aduca  la  cunostinta
conducatorului  de  munca  accidentele  de  munca  suferite  de  propria  persoana  si  de  alte  persoane
participante la procesul de munca ; 
• Sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa il informeze de
indata pe conducatorul locului de munca ; 
• Sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare , corespunzator scopului pentru care a fost
acordat ; 
•  Sa  nu  procedeze  la  scoaterea  din  functiune,  modificarea,  schimbarea  sau  inlaturarea  arbitrara  a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor si utilizeaza corect aceste dispozitive; 
• Sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, mijloacele de transport si alte
mijloace de productie;
 • Sa coopereze, atât timp cât este necesar, cu angajatorul si/sau persoanele desemnate, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de munca sunt sigure si fara riscuri pentru
securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;
• Sa coopereze, atit timp cit este necesar, cu angajatorul si/sau persoanele desemnate, pentru realizarea
oricaror masuri si cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari,  pentru protectia
sanatatii si securitatii lucratorilor; 
• Sa dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul securitatii si sanatatii în
muncă.

Secțiunea 12-Compartiment deservire

         Art. 25 - Personalul din compartimentul transporturi, gospodărire, se află în subordinea 
viceprimarului și a primarului comunei  și îndeplinește următoarele atribuții principale:

          a) Atributii guard: 

1.Indeplineşte si funcţia de curierat. 
2. Efectueaza zilnic curatenia în condiţii corespunzătoare, răspunde de starea de igienă a sălilor, 
coridoarelor, scărilor, mobilierului, ferestrelor. 
3. Curață si dezinfectează zilnic băile, w. c. - urile cu material și ustensile folosite numai în aceste locuri. 
4. Efectuează aerisirea periodică a sălilor si răspunde de încălzirea corespunzătoare a acestora. 
5. Transportă gunoiul si rezidurile în condiţii corespunzătoare, răspunde de depunerea lor corecta în 
recipiente. 
6. Verifica zilnic(dimineata la venire, seara la plecare)inventarul din spaţiul primăriei. 
7. Menţine în perfectă stare de curăţenie prin ştergerea prafului zilnic (mobilier, aparatura). 



8. Este dator să cunoască si să respecte instrucţiunile privind prevenirea si stingerea incendiilor. 
9. Supravegherea funcţionarii corpurilor de iluminat si de încălzit. 
10. Aducerea la cunostinta viceprimarului în mod operativ, a oricăror aspecte negative care ar putea pune 
în pericol buna funcţionare a spaţiului supravegheat (funcţionare iluminat, grupuri sanitare sisteme de 
blocare usi, ferestre, instalatie termica). 
11. Solicită din timp pe baza de referat viceprimarului materialele necesare pentru curăţenie. 
12. Nu se vor introduce în spatiile pentru curăţenie substante inflamabile (benzina, acetone, petrol, etc). 
13. Nu se vor efectua mutări din poziţie ale mobilierului decât cu avizarea primarului sau viceprimarului. 
14. Îndeplinește si alte sarcini primite de la primar. 
15. Ia măsuri pentru întretinerea spatiilor verzi si a parcului din faţa primăriei. 
16. Execută serviciul la sediul primăriei în afara orelor de program ale salariaţilor atunci cand dispune 
primarul comunei.
17. Se îngrijeşte de efectuarea curăţeniei în institutie, cât şi asigurarea materialelor necesare efectuării 
acesteia. 
18. Ia măsuri pentru gospodărirea raţională a materialelor necesare efectuării curăţeniei şi utilizarea 
iluminatului electric, atât din exteriorul, cât şi din interiorul instituţiei. 
19. Pe perioada sezonului rece se îngrijeşte de aprinderea focului şi folosirea centralei termice. 
20. Răspunde de utilizarea centralelor termice în condiţii de siguranţă. 
21. Ia măsurile necesare pentru verificarea periodică a centralelor termice cu firme de specialitate. 
23. Asigură organizarea şi operaţionalizarea colectării selective la nivelul institutiei potrivit prevederilor 
Legii nr. 132/2010 şi a celorlalte acte în domeniul protejării mediului. 
24. Tine evidenţa cantităţilor de deşeuri colectate selectiv. 

           b)Atribuții paznic: 
a)să cunoască locurile şi punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni producerea 
oricăror fapte de natură să aducă prejudicii unităţilor păzite;
b) să păzească obiectivul, bunurile şi valorile nominalizate în planul de pază şi să asigure integritatea 
acestora                                    ;
c) să permită accesul în obiectiv numai în conformitate cu reglementările legale şi cu dispoziţiile interne;
d) să oprească şi să legitimeze persoanele despre care există date sau indicii că au săvârşit infracţiuni ori 
alte fapte ilicite în obiectivul păzit, pe cele care încalcă normele interne stabilite prin regulamentele 
proprii, iar în cazul infracţiunilor flagrante, să prindă şi să prezinte poliţiei pe făptuitor, să oprească şi să 
predea poliţiei bunurile ori valorile care fac obiectul infracţiunii sau al altor fapte ilicite, luând măsuri 
pentru conservarea ori paza lor, întocmind totodată un proces - verbal pentru luarea acestor măsuri. 
Procesul - verbal astfel întocmit constituie act de sesizare a organelor de urmărire penală;
e) să încunoştinţeze de îndată şeful său ierarhic şi conducerea unităţii beneficiare despre producerea 
oricărui eveniment în timpul executării serviciului şi despre măsurile luate;
f) în caz de avarii produse la instalaţii, conducte sau rezervoare de apă, combustibili 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 cunoştinţă celor în drept asemenea evenimente şi să ia primele măsuri 
pentru limitarea consecinţelor evenimentului;
g) în caz de incendii, să ia imediat măsuri de stingere şi de salvare a persoanelor, a bunurilor şi a valorilor,
să sesizeze pompierii şi să anunţe conducerea unităţii şi poliţia;
h) să ia primele măsuri pentru salvarea persoanelor şi de evacuare a bunurilor şi a valorilor în caz de 
dezastre;
i) să sesizeze poliţia în legătură cu orice faptă de natură a prejudicia patrimoniul unităţii şi să-şi dea 
concursul ori de câte ori este solicitat de către organele de urmărire penală sau de organele de poliţie;
j) să păstreze secretul de stat şi cel de serviciu, dacă, prin natura atribuţiilor, are acces la asemenea date şi 
informaţii;
k) să poarte numai în timpul serviciului mijloacele de apărare, de protecţie şi armamentul cu care este 
dotat şi să facă uz de armă numai în cazurile şi în condiţiile prevăzute de lege; 
l) să poarte uniforma şi însemnele distinctive numai în timpul serviciului, cu excepţia locurilor de muncă 
unde se impune o altă ţinută;



m) să nu se prezinte la serviciu sub influenţa băuturilor alcoolice şi nici să nu consume astfel de băuturi în
timpul serviciului;
n) să nu absenteze fără motive temeinice şi fără să anunţe în prealabil conducerea unităţii despre aceasta;
o) să execute întocmai dispoziţiile şefilor ierarhici, cu excepţia celor vădit nelegale, şi să fie respectuos în 
raporturile de serviciu;
p) să execute, în raport de specificul obiectivului, bunurile sau valorile păzite, precum şi orice alte sarcini 
care i-au fost încredinţate, potrivit planului de pază;
q) să respecte consemnul general şi particular al postului.
 

Secțiunea 13- Compartiment poliție locală
            Art. 26 - Personalul din compartimentul poliție locală, se află în subordinea viceprimarului și a 
primarului comunei  și îndeplinește următoarele atribuții principale:
a)să respecte drepturile şi libertăţile fundamentale ale cetăţenilor, prevăzute de Constituţia României, 
republicată, şi de Convenţia pentru apărarea drepturilor omului şi a libertăţilor fundamentale;
b) să respecte principiile statului de drept şi să apere valorile democraţiei;
c) să respecte prevederile legilor şi ale actelor administrative ale autorităţilor administraţiei publice 
centrale şi locale;
d) să respecte şi să aducă la îndeplinire ordinele şi dispoziţiile legale ale şefilor ierarhici;
e) să respecte normele de conduită profesională şi civică prevăzute de lege;
f) să îşi decline, în prealabil, calitatea şi să prezinte insigna de poliţist şi legitimaţia de serviciu, cu 
excepţia situaţiilor în care rezultatul acţiunii este periclitat. La intrarea în acţiune sau la începutul 
intervenţiei ce nu suferă amânare, poliţistul local este obligat să se prezinte, iar după încheierea oricărei 
acţiuni sau intervenţii să se legitimeze şi să declare funcţia şi unitatea de poliţie locală din care face parte;
g) să intervină şi în afara orelor de program, în limita mijloacelor aflate la dispoziţie, pentru exercitarea 
atribuţiilor de serviciu, în raza teritorială de competenţă, când ia la cunoştinţă de existenţa unor situaţii 
care justifică intervenţia sa;
h) să se prezinte de îndată la sediul poliţiei locale sau acolo unde este solicitat, în situaţii de catastrofe, 
calamităţi ori tulburări de amploare ale ordinii şi liniştii publice sau alte asemenea evenimente, precum şi 
în cazul instituirii stării de urgenţă ori a stării de asediu sau în caz de mobilizare şi de război;
i) să respecte secretul profesional, precum şi confidenţialitatea datelor dobândite în timpul desfăşurării 
activităţii, în condiţiile legii, cu excepţia cazurilor în care îndeplinirea sarcinilor de serviciu, nevoile 
justiţiei sau legea impun dezvăluirea acestora;
j) să manifeste corectitudine în rezolvarea problemelor personale, în aşa fel încât să nu beneficieze şi nici 
să nu lase impresia că beneficiază de datele confidenţiale obţinute în calitatea sa oficială. 

Secțiunea 14- Asistenți personali

           Art.27. Atribuții specifice:
                  Se subordonează Primarului, Secretarului şi salariatului cu atribuţii de asistenţă socială 
din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Tritenii de Jos;

ATRIBUŢII, SARCINI, RESPONSABILITĂŢI:
- asigură alimentaţia corespunzătoare a deficientului;
- serveşte masa respectând orele de masă, asigurând vesela şi condiţiile igienico – 

sanitare necesare;
- alimentează direct sau sprijină direct bolnavii care au nevoie de astfel de ajutor, 

urmărind educarea şi formarea drepturilor de autonomie;
- asigură igiena corporală a bolnavilor, a lenjeriei de corp, articole de îmbrăcăminte, 

lenjeria de pat şi a cazarmamentului, după caz ţeşte bolnavul la grupul sanitar( baie );
- organizează şi răspunde de întreţinerea curăteniei şi a măsurilor igienico – sanitare în 

spaţiul de cazare;
- participă activ la umanizarea condiţiilor de viaţă a persoanei îngrijite, implicându - se 

permanent în viaţa cotidiană;
- asigură aplicarea tratamentelor prescrise de medici, sesizând la timp semnele de boală
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sau  acutizate  şi  măsurile  ce  se  impun(  transport  spital,  solicitare  control  medicalde
specialitate la domiciliu);

- respectă şi sprijină realizarea planul individual de servicii al persoanei adulte cu
handicap grav;

- stimulează personalitatea persoanei pe care o are în îngrijire, stabilind relaţii afective cu
acesta;

- participă la formele de perfecţionare a pregătirii profesionale organizate de instituţiile
specializate;

- să  comunice  Direcţiei  Generale  de  Asistenţă  Socială  şi  Protecţiei  copilului  Cluj,  în
termen de 48 de ore de la luarea la cunoştinţă, orice modificare survenită în starea fizică,
psihică sau socială a persoanei cu handicap grav şi alte situaţii de natură să modifice
acordarea drepturilor prevăzute de lege;

- execută şi alte sarcini specifice profilului postului pe care îl ocupă, trasate de primar sau
persoanele împuternicite de acesta.

Secțiunea 15- Atribuții comune compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului

           Art. 28. În afară de atribuțiile specifice compartimentului din care face parte și a atribuțiilor date
prin acte administrative, personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei Tritenii de Jos 
îndeplinește și următoarele atribuții:
- colaborează cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului;
- semnează atât actele întocmite în cadrul compartimentului, precum și cele întocmite în comun cu
alte compartimente;
- fac propuneri pentru proiectele de operațiuni specifice angajării, lichidării și ordonanțării
cheltuielilor în domeniul activității de care răspund;
- participă la redactarea referatelor de aprobare a primarului și a proiectelor de hotărâre al căror
inițiator este primarul sau consilierii locali, la solicitarea acestora, întocmesc rapoartele și referatele de
specialitate care au legătură cu atribuțiile compartimentului pentru emiterea hotărârilor consiliului local 
sau dispozițiilor primarului, redactează proiectele de dispoziții ale primarului;
- susțin proiectele de hotărâre care au legătură cu atribuțiile compartimentului în fața comisiilor de
specialitate și răspund interpelărilor;
- respectă instrucțiunile și cerințele de securitate și sănătate a muncii în îndeplinirea îndatoririlor de
serviciu corespunzător funcției exercitate, precum și normele de prevenire și stingere a incendiilor;
- comunică persoanei desemnate cu îndeplinirea atribuțiilor de relații publice informațiile de interes
public conform legii, în vederea publicării acestora pe site-ul instituției și afișării la sediul primăriei și la
punctele de afișaj din comună.
- fac analiza săptămânală privind comunicarea la termen a răspunsului la adresele, cererile sau
sesizările primite pentru soluționare;
- asigură arhivarea actelor din cadrul compartimentului, conform nomenclatorului dosarelor;
- răspund de soluționarea în termenul prevăzut de lege a corespondenței;
- primesc, înregistrează corespondența și se ocupă de rezolvarea acesteia conform prevederilor legale
și în termenele stabilite;
- păstrează secretul profesional și confidențialitatea conținutului documentelor pe care le întocmește;
           (1) Șefii ierarhici (responsabilul de resurse umane) vor întocmi fișele de post și fisele de evaluare a
performanțelor profesionale individuale pentru fiecare angajat din subordine, pe care le supun spre 
aprobare primarului.
           (2) Compartimentele din structura organizatorică a aparatului de specialitate al primarului au
obligația de a comunica responsabilului cu resursele umane orice modificare intervenită în atribuțiile 
specifice domeniului de activitate, urmare a punerii în aplicare a legislației apărute după aprobarea 
prezentului regulament, precum și aplicării, conform legii, a hotărârilor consiliului local sau a 
dispozițiilor primarului.



 – În fișele de post vor fi cuprinse atribuțiile profesionale, atât ale posturilor de conducere cât
și ale celor de execuție, atribuțiile privind protecția muncii și asigurarea calității serviciilor.
 – Personalul de conducere are următoarele atribuții:
- analizează și propune măsuri pentru creșterea operativității și eficienței în rezolvarea problemelor
profesionale și pentru o încărcare judicioasă a fișei postului fiecărui angajat.
- analizează periodic compartimentele de care răspunde de modul în care se realizează Implementarea
Sistemului de Management al Calității la nivelul activității pe care o coordonează;
- răspunde direct de rezolvarea în termen legal a cererilor, reclamațiilor, sesizărilor care se referă la
activitatea compartimentului, informând primarul.
- colaborează cu personalul din celelalte compartimente, astfel încât orice problemă de serviciu apărută și
sesizată de salariații unui compartiment să fie adusă la cunoștința șefului care-l coordonează, pentru ca 
acesta să ia măsuri în sensul rezolvării ei.
- urmărește actualizarea dispozițiilor de înlocuire a funcționarilor publici/personalului contractual în
perioada concediilor de care aceștia beneficiază precum și de exercitare temporară a unor atribuții de 
serviciu în cazul posturilor temporar vacante/vacante.
- urmărește și asigură formarea/perfecționarea profesională a personalului aflat în subordine, precum
și a personalului care înlocuiește funcționarii publici/personalul contractual pe timpul absenței acestora de
la locul de muncă;
- urmărește și asigură formarea/perfecționarea profesională a personalului din aparatul de specialitate
al Primăriei care execută temporar sarcinile de serviciu în cazul posturilor temporar vacante/vacante.
 – Funcționarii publici și personalul contractual din aparatul de specialitate al primarului au
obligația respectării calității serviciilor oferite cetățenilor.
            (3) În desfășurarea activității, compartimentele din aparatul de specialitate al primarului
vor întreține relații funcționale cu Instituția Prefectului - Județului Cluj, Consiliul Județean Cluj, cu 
direcțiile descentralizate ale ministerelor, cu alte instituții specializate.
- Orice comunicare făcută de instituțiile prevăzute la alin. (3) este adusă la cunoștința primarului.
- La cererea expresă a consiliului local sau primarului, personalul din aparatul de specialitate al
primarului comunei Tritenii de Jos, beneficiază de sprijin, asistență tehnică, juridică și de altă natură din 
partea aparatului de specialitate al Consiliului Județean Cluj, conform prevederilor OUG nr. 57/2019 
privind Codul Administrativ, cu modificările și completările ulterioare.
 – Personalul din aparatul de specialitate al primarului asigură securitatea materialelor, cu conținut secret, 
răspunde de scurgerea de informații și de înstrăinarea documentelor din cadrul compartimentului.
–  Toți salariații au obligația de a manifesta o preocupare permanentă pentru păstrarea patrimoniului 
instituției și a dotărilor, luând măsuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale.
- Răspund pentru bunurile materiale din dotarea birourilor conform fișelor de inventar.
 – Întregul personal al aparatului de specialitate are obligația de a respecta prezentul Regulament de 
organizare și funcționare a aparatului de specialitate al primarului comunei, Regulamentul
de ordine interioară al aparatului de specialitate al primarului comunei, Codul Administrativ, Codul 
muncii, contractul colectiv de muncă, orice alte acte normative în vigoare privind legislația muncii.
 – Neîndeplinirea integrală și în termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse în fișa postului, se 
sancționează conform legislației muncii și Regulamentului de Ordine Interioară al aparatului de
specialitate al primarului.
 –  Salariații vor studia legislația specifică domeniului de activitate și vor răspunde de aplicarea corectă a 
acesteia.
 În cazul apariției de noi reglementări legislative în domeniu, se vor repartiza salariaților atribuțiile
ce le revin acestora și se completează fișele de post în mod corespunzător.
 Atribuțiile ce decurg din legislația nou apărută se consideră parte integrantă a Regulamentului de
Organizare si Funcționare al aparatului de specialitate al primarului comunei Tritenii de Jos
 – Analizarea faptelor de indisciplină ale funcționarilor publici se va face in cadrul Comisiei de disciplină.
– Personalul din cadrul compartimentelor aparatului de specialitate al primarului comunei participă 
obligatoriu la ședințele în plen ale consiliului local respectiv comisiilor de specialitate ale acestora
pentru luarea deciziilor majore în domeniul lor de activitate, dacă este solicitată prezența acestora la 
ședințe.



 –  Întreg personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei are obligația de a respecta 
programul de lucru stabilit prin Regulamentul de ordine interioară.
- Deplasările în teren în timpul programului de lucru vor fi aduse la cunoștința șefilor ierarhici și
vor fi consemnate în registru de evidență a deplasărilor.
- Corespondența primită în primărie din partea unor instituții de stat, persoane fizice sau juridice, va 
parcurge în mod obligatoriu traseul: Registratura - Primarul comunei - Compartimentul în cauză.
         (4) Circuitul documentelor care rezultă din îndeplinirea atribuțiilor compartimentelor din aparatul de
specialitate al primarului comunei Tritenii de Jos va fi aprobat prin dispoziția primarului.
 – Personalul din aparatul de specialitate al primarului are obligația de a pune la dispoziția consilierilor 
locali informațiile necesare ducerii la îndeplinire a mandatului pentru care au fost aleși.

Dispoziții finale
 – Modificarea prezentului Regulament se face ori de câte ori este necesar și se aprobă prin hotărâre
de către Consiliu local.
– Prezentul Regulament se comunică tuturor compartimentelor, prin grija secretarului general
al comunei, asigurând, sub semnătură, luarea la cunoștință a fiecărui angajat din cadrul compartimentului.

               PREȘEDINTE DE ȘEDINȚĂ,                                           Contrasemnează,
                  Alexandru- Atila SIMON                                 Secretar General al UAT Tritenii de Jos,
                                                                                                             Adina DEOȘEAN
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