
ROMANIA 
JUDETUL PRAHOVA 

COMUNA VALEA DOFTANEI 
CONSILIUL LOCAL 

HOTARARE 
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al 

Aparatului de Specialitate al Primarului 

Consiliul Local al comunei Valea Doftanei,Judetul Prahova: 

-Avand In vedere Expunerea de motive a Primarului comunei Valea 
Doftanei, In calitate de initiator al proiectului de hotarare, 1nregistrata sub nr. 
22027/06.06.2018 prin care propune Consiliului Local a1 comunei Valea 
Doftanei aprobarea Regulamentului de organizare ~i functionare al 
aparatului de specialitate al Primarului comunei Valea Doftanei; 

-Analizand referatul nr. 4480/04.05.2018 intocmit de Compartimentul 
Resurse umane si Asistenta Sociala; 

-Avand In vedere structura organizatorica a institutiei aprobata prin 
Hotararea Consiliului Local a! comunei Valea Dofianei nr. 10/16.02.2018; 

-Avand In vedere prevederile Legii nr. 18811999 privind Statutul 
functionarilor publici, republicata, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

-Avand In vedere prevederile art. 40 din Legea nr. 5312003-Codul 
Muncii, republicata, cu modifi carile ~i completarile ulterioare; 

In baza prevederile Legii nr. 712004, privind Codul de conduita a 
functionarilor publici, republicata ; 

-Avand In vedere prevederile Legii nr. 477/2004, privind Codul de 
conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice ; 

-In conformitate cu prevederile art. 36 alin.(l) ~i alin.(2) din Legea nr. 
35012001 privind amenajarea teritoriului -$i urbanismului, cu modificarile ~i 
compleUirile ulterioare ~i potrivit prevederi lor art. 45, al in. (1) din Legea nr. 
50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de construcJii, republicata, 
cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

-Avand In vedere prevederile Legii nr. 2412000 privind normele de 
tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative, republicata, cu 
modificarile ~i completarile ulterioare; 

-Avand In vedere prevederile art. 36, alin. (2) litera a), ale alin. (3) litera 
b) ~i ale art. 115, alin. (1 ), litera b) din Lege a nr. 21512001 privind 
administrafia publica !ocala, republicata, cu modificarile ~i completarile 
ulterioare ; 

In temeiul art. 45, alin. (1) din Legea nr. 215/2001 privind administrajia 
publica /ocala, republicata~ cu modificari le ~i completarile ulterioare ; 



HOTARASTE: 

Art.l. Se aproba Regulamentul de organizare ~i functionare al 
aparatului de specialitate al primarului comunei Valea Doftanei, conform 
anexei nr. 1, parte integranta din prezenta hotarare. 

Art.2. Prezentul Regulament de organizare ~i functionare va fi adus la 
cuno~tinta sub semnatura functionarilor publici ~i personalului contractual 
din aparatul de specialitate al primarului comunei Valea Doftanei. 

Art.3. Cu data adoptarii prezentei hotarari se abroga Hotararea 
Consiliului Local al comunei Valea Doftanei nr. 57/09.11.2015, privind 
aprobarea Regulamentului de organizare ~i functionare al aparatului de 
specialitate al Primarului comunei Valea Dofianei. 

Valea Doftanei 
11.06.2018 
Nr.42 bis 

Contrasemneaza: 
pSecretarul comunei 

Valea Doftanei 
f6 loana Mihaela Bran 



CON~IUUL LOCAL AL COMUNEL V ALEA DOFTANEI Anexa Ia HoHirarea nr. 42 bis 
din 11 .06.2018 

Consi lier local 

Florin Serban 

R.O.F. 

COMUNA VALEA DOFTANEI 

JUDETUL PRAHOV A 

REGULAMENT 

DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE 
~ ~ 

AL APARATULUI DE 

SPECIALITATE AL PRIMARULUI 

---------



CAPITOLUL I. 

DISPOZITII GENERALE . 
Art.l Prezentul Regulament de organizare $i functionare (R.O.F.) este actul administrativ care detaliaza 
modul de organizare a Primariei Comunei Valea Doftanei $i a subdiviziunilor sale organizatorice, 
stabile$te regulile de functionare, politicile, procedurile ~i atributiile care revin compartimentelor de 
munca din cadrul structurii organizatorice aprobate conform legii. 
Art.2 Prin R.O.F. se reglementeaza modul de organizare a serviciilor, birourilor ~i a compartimentelor de 
munca din primariei, precum $i relatiile ierarhice $i de colaborare. 
Art.3 Primaria Comunei V alea Doftanei este o structura functional a cu activitate permanenta care duce la 
lndeplinire hotararile Consiliului local, dispozitiile prirnarului, solutiom1nd problemele curente al 
colectivitatii locale, In aceasta structura intrand: primarul, viceprimarul, secretarul comunei $i aparatul de 
specialitate al primarului Comunei V alea Doftanei. 
Art.4 Sediul Primariei este in comuna Valea Doftanei, str.Calea Doftanei , nr.l56, telefon0244/365367, 
fax0244/365202, e-mail comunavaleadofranei@gmail.com. 
Art.S Administratia publica In comuna Valea Doftanei este organizata $i functioneaza in temeiul 
principiilor autonorniei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei 

r- publice locale, legalitatii $i al consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit. 
Atr.6 Prin autonomie !ocala se intelege dreptul ~i capacitatea efectiva a autoritatilor administratiei publice 
locale de a solutiona $i de a gestiona, in numele ~i in interesul colectivitatilor locale pe care le reprezinta, 
treburile publice, in conditiile legii. Acest drept este exercitat de catre consiliul local ~i primar, autoritati 
ale administratiei publice locale alese prin vot universal, egal, direct, secret $i liber exprirnat. 
Art. 7 Autonomia I ocala confera autoritatilor administrapei publice locale dreptul ca, in limitele legii, sa 
aiba initiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod expres in competenta altor 
autoritati publice. 
Art.8 Regulamentul de organizare $i functionare (R.O.F.) a aparatului de specialitate al primarului 
Comunei Valea Doftanei a fost elaborat in baza urmatoarelor acte normative: 

• Constitutia Romaniei; 
• Legea nr. 215/2001 privind administratia publica !ocala, republicata, cu modificarile $i 

completarile ulterioare; 
• Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, (R2), cu modificarile ~i 

completarile ulterioare; 
• Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, cu modificarile ~1 

completarile ulterioare; 
• Hotararea Guvernului nr. 61112008 pentru aprobarea normelor privind organizare ~i dezvoltarea 

carierei funtionarilor publici, cu modificarile $i completarile ulterioare; 
• Legea 477/2004 privind Codul de conduita al personalului contractual din institutii publice; 
• Legea 53/2003 - Codul Muncii, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 
• Alte acte normative in vigoare, in temeiul caroa i$i deslasoara activitatea primarul $i aparatul de 

specialitate al primarului. 

CAPITOLUL II. 

OBIECTUL DE ACTIVITATE 

Art. 9 Autoritatile administratiei publice locale ale comunei Valea Doftanei au dreptul ~i capacitate 
efectiva de a rezolva ~i gestiona in nume propriu ~i sub responsabilitatea lor o parte importanta a 
activitatilor publice, in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta. 
Art.lO Autoritatile administratiei publice locale au initiativa ~i hotarasc, cu respectarea legii in probleme 
de interes local, cu exceptia celor delegate prin lege in competenta altor autoritati publice. in acest sens 
autoritatile publice locale au responsabilitati in urmatoarele domenii de activitati : 

respectarea drepturilor ~i libertatilor fundamentale ale cetatenilor; 



organizarea ~i dezvoltarea localitatii : economico-sociala, urbanistica ~i de amenajarea teritoriului, 
protectia mediului; 
gestiune fmanciara ~i patrimoniala 1n baza principiilor de autonomie locala, conform legii; 
servicii publice locale; 
asistenta, ajutor social ~i protectia drepturilor copilului; 
Iibera initiativa ~i concurenta loiala, asigurand libertatea comertului; 
functionarea institutiilor de invatamant, de sanatate, cultura, tineret, sport, potrivit legii; 
organizarea interna a Primariei; 
asigurarea ordinii publice; 
asigurarea desfa~urarii activitatilor ~tiintifice, culturale, artistice, sportive ~i de agrement; 
prevenirea ~i limitarea urmarilor calamitatilor, catastrofelor, incediilor, epizotiilor sau epidemiilor; 
alte domenii corespunzatoare nevoilor colectivitatii aflate in sfera de competenta a autoritat].lor 
administratiei publice locale in conformitate cu prevederile legislative in vigoare. 

CAPITOLUL Ill. 

PATRIMONIUL COMUNEI VALEA DOFTANEI 

r-- Art.ll.Patrimoniul comunei Valea Doftanei este alcatuit din bunurile mobile ~i imobile care apartin 
domeniului public de interes local, domeniul privat al acestuia, Ia care se adauga drepturile ~i obligatiile 
cu caracter patrimonial. 
Art.l2 Comuna Valea Doftanei, ca persoana juridica civila are in proprietate bunuri din domeniul privat, 
iar ca persoana juridica de drept public este proprietara a bunurilor domeniului public de in teres local. 
Art.13 Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile ~i insesizabile. 
Art.l4 Consiliul local al comunei Valea Doftanei hotara~te ca bunurile ce apaqin domeniului public sau 
privat de interes local sa fie date in administrarea, dupa caz, regiilor autonome ~i institutiilor publice, sa 
fie concesionate ori inchiriate. 
Art.lS Consilul local hotar~te cu privire la cumpararea ~i vanzarea bunurilor ce fac parte din domeniul 
privat de interes local, in conditiile legii, avand obligatia inventarierii acestora. 
Art.l6 Consiliul local poate da in folosinta gratuita, pe termen limitat, imobile din patrimoniul lor, 
societat].lor ~i institutiilor de utilitate publica sau de binefacere, recunoscute ca persoane juridice, in scopul 
1ndeplinirii unor activitati care satisfac cerintele cetatenilor din comuna. 

CAPITOLUL IV. 

BUGETUL Sl ADMISTRAREA ACESTUIA 

Art.l7 Finantele comunei Valea Doftanei se administreaza in conditiile prevazute de lege, conform 
principiului autonomiei locale. 
Art.18 Bugetul comunei Valea Doftanei se elaboreaza, se aproba ~i se executa in conditiile legii 
finantelor publice locale ~i ale Legii administratiei publice locale precum ~i ale celorlalte acte normative 
in domeniu 
Art.19 Veniturile bugetului sunt constituite din sursele realizate pe teritoriul comunei Valea Doftanei ~i 
din alte resurse, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare. 
Art.20 Impozitele ~i taxele locale se stabilesc de ditre Consiliul local al comunei Valea Doftanei, in 
limitele ~i in conditiile legii. 
Art.21 Din bugetul local se finanteaza actiuni social-culturale, obiective ~i actiuni economice de interes 
local, cheltuieli de intretinere ~i functionare ale autoritatilor administratiei publice locale, precum ~i alte 
obiective prevazute prin dispozitii legale. 
Art.22 Primarul comunei Valea Doftanei intocme~te, prin compartimentul de specialitate al primariei ~i 
prezinta spre aprobare Consiliului Local contul de incheiere al exercitiului bugetar. 



CAPITOLUL V. 

STRUCTURA DE ORGANIZARE A APARATULUI DE SPECIALITATE AL 

PRIMARULUI PRIMARIA VALEA DOFTANEI 

Art.23 Structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului comunei Valea Doftanei, este 
aprobata prin hotarare a Consiliului local al Comunei Valea Doftanei conform organigramei ~i a statului 
de functii al institutiei. 
Art.24 In relatiile dintre Consiliullocal, ca autoritate deliberativa ~i Primarul Comunei Valea Doftanei, ca 
autoritate executiva, nu exista raporturi de subordonare. 
Art.25 Structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului comunei Valea Doftanei 
cuprinde urmatoarele: autoritatea publica - primarul, urmat de viceprimar, secretar, consilier personal, 
conduci'itorii serviciilor, birourilor ~i compartimentelor, a~a cum sunt definite in structura organizatorica 
aprobata, conform legii. 

r- Art.26 Primarul, viceprimarul, secretarul, conducatorii serviciilor, birourilor ~i a compartimentelor 
constituie Primaria, institutie publica cu activitate permanenta, care duce Ia indeplinire efectiva hotararile 
Consiliului Local ~i solutioneaza problemele curente ale comunei Valea Doftanei. 
Art.27 Tipurile de relaiile in cadrul instituiei 
Art.28 Relatii de autoritate ierarhice: 

1. Subordonarea viceprimarului ~i a secretarului fata de primar; 
2. Subordonarea personalului de executie fata de primar,viceprirnar ~i secretar. 

Art.29 Relatii de autoritate functionala - se stabilesc intre serviciile, birourile ~i compartimentele din 
structura organizatorica a primariei, 1ntre acestea ~i institutiile publice subordonate Consiliului Local, in 
conformitate cu atributiile specifice, obiectului de activitate sau a competentelor prevazute de lege. 
Art.30 Relatii de colaborare ~i cooperare - se stabilesc intre serviciile, birourile ~i compartimentele din 
structura organizatorica a primariei, intre acestea ~i institutiile publice subordonate Consiliului Local, intre 
acestea ~i celelalte structuri ale administratiei publice centrale ~i locale, ONG-uri, din tara si strainatate. 
Art.31 Relatii de reprezentare - se realizeaza in lirnitele legislatiei in vigoare ~i a mandatului emis de 
Prirnar, prin dispozitie avizata pentru legalitate de secretarul unitatii. Viceprimarul, secretarul, personalul 
structurii organizatorice, reprezinta Primaria comunei Valea Doftanei in relatia cu celelalte structuri ale 
adminstratie pub lice centrale, locale, ONG-uri din tara ~i strainatate. Salariatii care reprezinta 

- institutia in cadrul unor organizatii intemationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii ~i alte 
activitati cu caracter international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii ~i Primariei 
Comunei V alea Doftanei. 
Art.32 Relatii de coordonare, verificare ~i control - se stabilesc intre primar, viceprimar si secretar, 
conform organigramei. De asemenea, acel~i tip de relatii se stabilesc ~i in cadrul structurii organizatorice, 
intre personalul cu functie de control si personalul de executie care destatoara activitati supuse inspectiei 
~i controlului, conform competentelor stabilite prin prevederile legislative in vigoare. 
Art.33 Conducerea Primariei comunei V alea Doftanei este asigurata de: 

I. Demnitari: primar si viceprimar; 
2. Functii de conducere: secretar, ~efi de serviciu, ~efi de birou. 

Art.34 Subordonarea structurii organizatorice a Primariei Valea Doftanei 
1. in subordinea Primarului 1~i des~oara activitatea, conform organigramei: 

a) Viceprimarul 
b) Secretarul 
c) Consilierul personal 
d) Compartimentul relatii cu publicul, reprezentare si promovare 
e) Biroul contabilitate si salarizare 
f) Compartimentul urbanism 
g) Biroul achizitii, investitii, proiecte europene ~i patrimoniu 



h) Biroul Politia Locala 

2. In subordinea Viceprimarului i~i desta~oara activitatea, conform organigramei: 
a) Compartimentu1 Cu1tura 
b) Compartirnentu1 administrativ si transporturi 
c) Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta 

3. In subordinea Secretarului i~i desf'~oara activitatea, conform organigrarnei: 
Comparimentul registru agricol 
Compartimentul resurse umane ~i asistenta sociala 
Asistentii sociali 

4. Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor (SPCLEP) se subordoneaza Consiliului 
Local al comunei Valea Doftanei ~i este coordonat de Primaru1 comunei Valea Doftanei. 

CAPfTOLUL VI. 
ATRIBUTII ALE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRUvlARULUI - PRUv1ARIA 

VALEA DOFTANEI 

Art.35 Primaru1 comunei Valea Doftanei indepline~te o functie ~i o autoritate publica, este conducatorul 
admistratiei publice locale si al aparatului de specialitate al autoritatii administratie publice locale. 
Art.36 Primarul asigura respectarea drepturilor ~i libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor 
Constitutiei, precum ~i punerea in aplicare a legilor, a decretelor Pre~edintelui Romaniei, a hotararilor ~i 
ordonantelor Guvernului, a hotararilor consiliului local; dispune masurile necesare ~i acorda sprijin pentru 
aplicarea ordinelor ~i instructiunilor cu caracter normativ ale mini~trilor, ale celorlalti conducatori ai 
autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, precum ~i a hotararilor consiliului judetean, in 
conditiile legii. 
Art.37 Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele normative, primarul 
beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care il conduce. 
Art.38 Aparatul de specialitate al primarului comunei V alea Doftanei este structurat in servicii, birouri si 
compartimente functionale, in conditiile legii.. 
Art.39 Primarul conduce serviciile publice locale. 
Art.40 Primaru1 reprezinta unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu 
persoanele fizice sau juri dice romane ori straine, precum ~i in justitie. 
Art.41 Semnul distinctiv a1 primarului este o e~arla in culorile drapelului national a1 Romaniei. 
Art.42 E~arfa va fi purtata, in mod obligatoriu, la solemnitati, receptii, ceremonii publice ~i la celebrarea 
casatoriilor. Modelul e~arfei se stabile~te prin hotarare a Guvemului. 
Art.43 Atribupi si reponsabilitati ale Primarului Comunei Valea Doftenei: 
l.Atributiile principale: 

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii; 
b) atribupi referitoare la relatia cu consiliu1loca1; 
c) atributii referitoare la bugetullocal; 
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor; 
e) alte atributii stabilite prin lege. 

2.Atributii specifice: 
a) indepline~te functia de ofiter de stare civila ~i de autoritate tutelara ~i asigura functionarea 

serviciilor publice locale de profit, atributii privind organizarea ~i desf'~urarea alegerilor, 
referendumu1ui ~i a recensamantului; 

b) prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica, sociala ~i 
de mediu a unitatii administrativ-teritoriale; 

c) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte ~i informari; 

c: 



d) elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociala ~i de mediu a unitatii 
administrativ-teritoriale ~i le supune aproMrii consiliului local. 

e) prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica, social a ~i 
de mediu a unitatii administrativ-teritoriale; 

f) prezintii, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte ~i informari; 
g) intocme~te proiectul bugetului local ~i contul de incheiere a exercitiului bugetar ~i le supune spre 

aprobare consiliului local; 
h) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de lmprumuturi ~i emiterea de titluri de 

valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale; 
i) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la 

organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat ~i a sediului secundar. 
j) exercita functia de ordonator principal de credite; 
k) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de 

specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice ~i de utilitate publica 
de interes local; 

1) ia masuri pentru prevenirea ~i, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta; 
m) ia masuri pentru organizarea executarii ~i executarea in concret a activitatilor din domeniile 

prevazute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d) din Legea 215/2001 a administratiei publice locale; 
n) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statisticc, inspectiei ~i controlului efectuarii 

serviciilor publice de interes local prevazute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d), precum ~i a bunurilor din 
patrirnoniul public ~i privat al unitatii administrativ-teritoriale; 

o) nume~te, sanctioneaza ~i dispune suspendarea, modificarea ~i incetarea raporturilor de serviciu 
sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile Iegii, pentru personalul din cadrul aparatului 
de specialitate, precurn ~i pentru conducatorii institutiilor ~i serviciilor publice de interes local; 

p) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local ~i 
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora; 

q) emite avizele, acordurile ~i autorizatiile date in competenta sa prin lege ~i alte acte normative; 
r) asigura realizarea lucrlirilor ~i ia masurile necesare conforrnarii cu prevederile angajamentelor asumate In 

procesul de integrare europeana In domeniul protectiei mediului ~i gospodaririi apelor pentru serviciile 
fumizate cetatenilor. 

s) Primarul lndepline~te ~i alte atributii stabilite prin lege. 
t) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreazA cu serviciile publice 

deconcentrate ale ministerelor ~i celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din 
unitatile administrativ-teritoriale, precum ~i cu consiliul judetean. 

u) in exercitarea atributiilor de autoritate tutelara ~i de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce li revin din actele 
normative privitoare Ia recensamant, Ia organizarea ~i desra~urarea alegerilor, Ia luarea masurilor de 
protectie civila, precum ~i a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza ~i ca reprezentant al 
statului in comuna sau in ora~ul in care a fost ales. 

v) In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, In conditiile legii, sprijinul conducatorilor serviciilor 
publice deconcentrate ale ministerelor ~i ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice 
centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de 
specialitate. 

w) Primarii comunelor pot infiinta,in limita numarului maxim de posturi aprobate, un post de consilier at 
primarului; 

x) Numirea conduclitorilor institutiilor ~i serviciilor publice de interes local se face pe baza concursului 
organizat potrivit procedurilor ~i criteriilor aprobate de consiliul local, la propunerea primarului, In 
conditiile legii. Numirea se face prin dispozitia primarului, avand anexat contractu! de management. 

y) In exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter norrnativ sau individual. Acestea devin 
executorii numai dupa ce sunt aduse Ia cuno~tinta publica sau dupli ce au fost comunicate persoanelor 
interesate, dupa caz; 

z) Primarul poate delega atributiile ce ii sunt conferite de lege ~i alte acte normative viceprimarului, 
secretarului unitlitii administrativ-teritoriale, conduclitorilor compartimentelor functionale sau personalului 
din aparatul de specialitate, precum ~i conducatorilor institutiilor ~i serviciilor publice de interes local, in 
functie de competentele ce le revin in domeoiile respective. 

Art.44 Mandatul primarului se suspenda de drept numai in cazul in care acesta a fost arestat preventiv. Mlisura 
arestlirii preventive se comunica de lndata de catre instanta de judecata prefectului care, prin ordin, In termen de 



maximum 48 de ore de Ia comunicare, constata suspendarea mandatului. 

Art.45 Viceprimarul comunei Valea Doftanei are statutul de ales local, este subordonat primarului ~i 
lnlocuitorul de drept al acestuia, care li poate delega atributiile sale. 
Art.46 Este ales cu votul majoritatii consilierilor locali In functie, din randul membrilor acestuia, iar schimbarea din 
functie a acestuia se poate face de Consiliul local, prin hotarare adoptata cu votul a doua treimi din numarul de 
consilieri in functie, Ia propunerea motivata a primarului sau doua treimi din numarul de consilieri In functie. 
Art.47 DatoritA faptului ca este ales local, viceprimarul poseda o superioritate juridica fa1li de orice functionar 
public de conducere. 
Art.48 Atribufii ~i reponsabilitati aleViceprimarului comunei Valea Doftanei: 

1. Atributiile principale: 
1) Va rezolva problemele curente ale comunei, potrivit competentelor ~i atributiilor care ii revin conform legii. 
2) Potrivit Legii nr.215/200 1, privind administratia publica I ocala, republicata, viceprimarul este subordonat 

primarului ~i inlocuitorul de drept aJ acestuia, care ii poate delega atributiile sale. 
3) Stabilirea atributiilor care sunt delegate viceprimaru lui se face prin dispozitie emisa de Primarul comunei 

V alea Doftanei. 
2. Atributiile specifice: 
a) Coordoneaza, indruma ~i controleaza, structurile aparatului de specialitate al Primarului comunei Valea 

Doftanei conform delegarii de competenta ~i a organigramei institutiei; 
b) Asigura, potrivit competentelor sale ~i in condifi ile legii, cadrul necesar pentru fumizarea serviciilor publice 

de interes local privind educatia, sanatatea, sportul ~i serviciile culturale. 
c) Asigura intretinerea ~i reabilitarea drumurilor publice, proprietate a comunei, instalarea semnelor de 

circulatie, des~urarea normala a traficului rutier ~i pietonaJ, in conditiile legii ; 
d) Ia masuri pentru buna functionare si intretinere a parcurilor, intretinerea locurilor verzi ~i intretinerea 

locurilor de joaca pentru copii; 
e) la masuri pentru controlul depozitarii de~eurilor menajere, industriale sau de orice fel pentru asigurarea 

igienizarii malurilor cursurilor de apa din raza comunei, precum ~i decolmatarea vailor locale ~i podetelor 
pentru asigurarea scurgerii apelor; 

f) Organizeaza, planifica ~i conduce activitatea de paza pe raza comunei ~i analizeaza trimestrial activitatea ~i 
indicatorii de performan1li stabiliti de consiliullocal. 

g) Asigura intretinerea si reabilitarea drumurilor publice proprietatea comunei, instalarea semnelor de 
circulatie, desfasurarea normala a traficului rutier si pietonaJ. 

h) Controleaza igiena si salubritatea localurilor publice, a produselor alimentare puse in vanzare pentru 
populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate. 

i) Ia masuri pentru prevenirea ~ i combaterea pericolelor provocate de scurgerile apelor, animale, 
nerespectarea normelor de protectia muncii, de igiena ~ i sanatate; 

j) la masuri ca tot personalul sa respecte normcle de sanatate ~i securitate In munca, normele de prevenirea ~i 
stingerea incendiilor, precum ~i regulamentul intern al primariei. 

k) Urmare~te ~i confirma prestarea activitatilor in folosul comunitatii de cei ce intra sub incidenta Ordonantei 
Guvemului nr. 55/2002 privind regimul juridical sanctiunilor prestarii unei activitati in folosul comunitatii 
~i inchisorii contraventionale, aprobata prin Legea nr.64112002, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

l) Exercita controlul privind disciplina In autorizarea ~i executarea lucrarilor de constructii ~i urmare~te modul 
de conformare privind masurile dispuse de Inspectoratul de Stat in Constructii, potrivit dispozitiilor Legii 
or. 50/ 1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, republicata, cu modificarile ~i 
completarile ulterioare 

m) Coordoneaza ~i raspunde de activitatea de realizare a obligatiei de a efectua actiuni sau lucrari de interes 
local de catre persoanele apte de munca, potrivit prevederilor Legii nr. 416/200 I privind venitul minim 
garantat, cu modificarile ~i completarile ulterioare 

n) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, viceprimarul colaboreaza cu toate serviciile ~i 
compartimentele institutiei, care li vor asigura tot sprijinul necesar; 

o) Rezolva ~i semneaza corespondents ce revine primarului in exercitarea competentelor sale; 
p) Asigura informarea operativa a primarului despre evenimentele deosebite ce au avut Joe pe raza comunei, 

precum ~i masurile pe care le-a dispus pentru remedierea situatiei. 
q) Informeaza primarul cu privire la reclamatiile, sesizarile, doleantele si cererile facute de cetateni 
r) Propune primarului comunei masuri privind eficientizarea activitatii administratiei publice locale; 
s) Are obl igatia de a prezenta un raport anual de activitate, care va fi flicut public prin grija secretarului . 
t) lndepline~te ~i alte atribu~i incredintate de primar sau consiliullocal; 

Art.49 Pe durata exercitarii mandatului, viceprimarul i~i pastrcaza statutul de consilier local, rara a beneficia de 
indemnizatia aferenta acestui statut 
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Art.50 in caz de vacanta a functiei de primar, precum ~i in caz de suspendare din functie a acestuia, atributiile ce i i 
sunt conferite prin prezenta lege vor fi exercitate de drept de viceprimar, cu respectarea drepturilor ~i obligatiilor 
corespunzatoare functiei, ~i care va primi o indemnizatie lunara unica egala cu cea a functiei de primar pe perioada 
exercitari i functiei. 
Art.51 in situatia prevazuta anterior, consiliullocal poate delega, prin hotarare, din randul membrilor sai, un 
consilier local care va indeplini temporar atributiile viceprimarului, cu respectarea drepturilor ~i obligatiilor 
corespunzatoare functiei, ~i care va primi o indemnizatie lunara unica egala cu cea a functiei de viceprimar pe 
perioada exercitarii functiei 
Art.52 In situatia in care sunt suspendati din functie, in acel~i timp, atat primarul, cat ~i viccprimarul, consi liul 
local deleaga un consilier local care va indeplini atat atributiile primarului, cat $i pe cele ale viceprimarului, pana Ia 
incetarea suspendarii, cu respectarea drepturilor $i obligatiilor corespunzatoare functiei de primar, ~i care va primi o 
indemnizatie lunara unica egala cu cea a functie i de primar. 
Art.53 Secretarul comunei Valea Doftanei face parte din structura organizatorica a aparatului de specialitate al 
primarului comnunei. 
Art.54 Secretarul Comunei Valea Doftanei indepline~te, in conditiile legii, urmatoarele atribupi: 

a) Coordoneaza, indruma $i controleaza, structurile aparatului de specialitate at Primarului comunei Valea 
Doftanei conform organigramei institutiei; 

b) Avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului ~i contrasemneaza hotararile consiliului local 
c) Participa Ia $edintele Consiliului local; 
d) Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul local $i primar, precum $i 

intre ace$tia $i lnstitutia Prefectului; 
e) Ex ere ita atributiile prevazute prin actele normative referitoare Ia coordonarea 

activitatilor serviciului de evidenta a persoanei; 
t) Organizeaza arhiva $i evidenta statistic! a hotararilor Consiliului local ~i a dispozitiilor Primarului ; 
g) Asigura transparenta $i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice $i persoanele interesate a actelor 

preva.zute Ia lit. a), in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces Ia informatiile de interes public, cu 
modificarile $i completarile ulterioare; 

h) Asigura procedurile de convocare a Consiliului local, ~i efectuarea lucrarilor de secretariat ale Consiliului, 
comunica ordinea de zi, lntocmeste procesul-verbal al $ed intelor consiliului local, $i redacteaza hotararile 
Consiliului local; 

i) Pregate~e Jucrarile supuse dezbaterii Consiliului local $i comisiilor de specialitate ale acestuia; 
j) Alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de Consiliul local $i de primar. 

Art.55 Primarul, viceprimarul, secretarul unitatii admin istrativ-teritoriale ~i aparatul de special itate al primarului 
constituie o structura functionala cu activitate permanent!, denumita primaria comunei care duce Ia indeplinire 
hotararile consiliului local $i dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale 
Art.56 Consilierul personal al primarului Valea Doftanei face parte din structura organizatorica a aparatului 

- de specialitate al primarului comunei. 
Art.S7 Atributiile consilierului personal se stabilesc prin dispozitie a primarului, conform art.66 alin.4 din Legea 
nr.215/200 I; 
Art.58 Consilierul primarului, nu poate indeplini decat atributiile care i se stabilesc prin dispozitia de numire $i fi~a 
postului. 
Art.59Consilierul personal al primarului Valea Doftanei indepline~te, urmatoarele atributii: 

Asigura consilierea primarului de probleme specifice; 
Participa ~ i coordoneaza activitatea specifica privind elaborarea documentelor specifice; 
Reprezinta, prin delegare, primarul comunei Ia activitatile specifice, precum ~i Ia intalnirile cu 
reprezentantii structurilor cu atributii similare; 
Realizeaza materiale documentare pentru probleme complexe ce necesita o documentatie voluminoasa; 
intocme~te notele de prezentare a unor lucrarildocumente pentru a fi prezentate primarului comunei; 
Mentine legatura cu aparatul executiv al primariei cat si cu alte institutii din administratia publica; 
Raspunde de cunoasterea ~i aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate; 
Raspunde de realizarea Ia timp $i lntocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau 
dispuse expres de catre conducerea institutiei, $i de raportarea asupra modului de realizare a acestora; 
lndepline~te orice alte atributii delegate de Primar, prin fi~a postului sau prin Dispozitie. 

Art.60 Compartimeotul relatii cu publicul, reprezenatre si promovare 
a. Misiunea:Organizeaza, promoveaza $i spij ina evenimentele publice desfa$urate in Comuna Valea Doftanei, 
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asigura managementul documentelor Primariei ~i relatia cu cetatenii. 
b. Activitltile, operatiunile ~i atributii: 
1) lndeplinirea tuturor atributiilor stabilite prin lege pe linia evidentei, pastrarii, folosirii documentelor create 

~i a informatiilor clasificate ~i a celorlalte sarcini trasate de conducerea institutiei; 
2) Promovarea turistica a comunei Valea Doftanei, cre~terea calitatii serviciilor turistice ~i diversificarea 

ofertei turistice cu noi posibilitati de agrement ~ i refacere pentru locuitorii ~ i turi~tii comunei, In scopul 
cre~terii numarului de turi~ti ~i a veniturilor directe ~i indirecte prin intermediul acestei activitati; 

3) Gestioneaza planificarea ~i valorificarea numeroaselor evenimente ~ i parteneriate de care comuna 
beneficiaza, precum ~ i implementarea unor noi colaborliri Ia nivel national ~i international prin atragerea de 
noi proiecte in vederea lmbunatlitirii imaginii institutiei ~i a indeplinirii obiectivelor acesteia este de a 
promova ~i spijini evenirnentele locale ~i nu numai, care se desta~oara In Comuna Valea Doftanei. 

4) Asigura activitatea de curierat si distributie a corespondentei, circuitul documentelor atat In interiorul 
primariei cat ~i in exteriorul acesteia; 

S) Intocmeste registrul unic de intrare-iesire a documentelor, parafeaza si numeroteaza fiecare registru; 
6) Prime~te si inregistreaza corespondenta curenta a primariei in registrul electronic de intrare-iesire; 
7) Distribuie zilnic corespondenta de repartitie a primarului, catre structurile beneficiare; 
8) Tine gestiunea marcilor po~tale si face justificari pentru scaderea din gestiune; 
9) Pastreaza corespondenta rezolvata specifica postului conform nomenclatorului arhivistic si Ia srar~itul 

fiecarui an corespondenta se preda Ia arhiva pe baza unui proces verbal; 
I 0) Prime~te petitiile cetatenilor (cerer~ reclamatii, sugestii.etc.) ~i le inregistreaza pe tipuri de probleme; 
1 I) Verifica documentatia depusa si daca aceasta este completa,o tnregistreaza; 
12) Elibereaza un bon care contine: numar de inregistrare, data, adresa ~i telefonul Ia care poate fi contactat 

pentru eventuate completari si nelamuriri in legatura cu cele solicitate petentilor; 
13) Informeazli prin afi~area Ia avizier cetatenii privind diverse tipuri de probleme legate de activitatea 

primliriei si a altor institutii publice; 
14) Transmite catre structurile de specialitate din cadrul primariei documente inregistrate si repartizate; 
1 S) Prime~te si elibereaza raspunsurile transmise de structurile de specialitate din cadrul prirnariei; 
16) Aduce Ia cuno~tinta conducerii propunerile si sesiziirile cetatenilor in vederea unei bune functionari a 

primarici; 
17) Urmare~te solutionarea ~i redactarea, in termenul legal, al dispunsurilor elaborate de structurile de 

specialitate ale prirnariei catre cetateni; 
18) Intocme~te lunar un raport privind situatia lucrlirilor scadente Ia nive lul primariei pe care il lnainteaza 

primarului; 
19) Asigura organizarea audientelor Ia primar, viceprimar si secretar, potrivit programului stabilit; 
20) Asigura aplicarea prevederilor privind folosirea sigiliilor, stampilelor si parafelor din cadrul primariei 
21) Tine evidenta intr-un reg istru specific a stampilelor, sigiliilor si parafelor; 
22) Pregate~te materialele pentru audiente In functie de cererile depuse ~i lnregistrate; 
23) Comunica raspunsurile catre cetateni in termenele stabilite de prevederile legale in vigoare; 

r 24) Organizeaza ~i gestioneaza arhiva institutiei. 

Art.61 Biroul contabilitate ~i salarizare 
l.Activitati, operatiuni ~i atributii pe linie de buget: 
1.1. Elaborarea proiectului bugetului general (anual, Ia fiecare rectificare ~i in perspectiva pentru urmlitorii patru 

ani), cuprinde activitate de fundamentare ~i determinare a veniturilor posibil de incasat pentru finantarea 
cheltuielilor necesare a se realiza in vederea oferirii serviciilor locale ce intra In competenta ~i responsabilitatea 
autoritatii administratiei publice locale. Bugetul general se supune spre aprobare Consiliului local al Comunei Valea 
Doftanei ~i dupli aprobarea acestuia se repartizeaza pe trimestre ~i se comunica Directiei Generale a Finantelor 
Publice Prahova, directiilor din cadrul comunei ~i fiecarui ordonator tertiar de credite. 

1.2. Executia bugetara, respectiv partea privind: deschiderile ~i repartizarile de credite bugetare conform 
Ordinului SO 1/2003 atat pentru bugetul propriu cat ~ i pentru unitatile subordonate, verificarea ordonantlirilor de 
plata, plata cheltuielilor, evidenta analitica a angajamentelor bugetare ~i legale, a obligatiilor de plata ~i a pUitilor 
pentru urmatoarele capitole de cheltuieli: 
a) Pentru cheltuielile de capital sursa: buget local, bugetul lmprumuturilor interne, bugetul veniturilor ~i 
cheltuielilor evidentiate In afara bugetului local: 

Autoritati publice; 
Ordine publica ~i siguranta nationala; 
invatamant; 
Sana tate; 
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Cultura, recreere ~i religie; 
Asigurari ~i asistenta sociala; 
Locuinte, servicii ~i dezvoltare publica; 
Protectia mediului; 
Combustibili ~i energie; 
Transporturi. 

b) Pentru bunuri ~i servicii- buget local: 
Cultura, recreere ~i religie; 
Locuinte, servicii ~i dezvoltare publica; 
Protectia mediului; 

- Agricultura, Silvicultura; 
- Transporturi. 

c) Pentru subventii ~i transferuri- buget local: 
Cultura, recreere ~i religie; 
Asigurari ~i asistenta sociala; 
Locuinte, servicii ~ i dezvoltare publica; 
Combustibili ~i energie; 
Transporturi. 

d) Dobanzi ~irate de capital -buget local : 
- Autoritati publice; 

e) Tranzactii privind datoria publica ~i lmprumuturi; 
Locuinte, servicii ~i dezvoltare publica; 
Transporturi. 

f) Verificarea, prezentarea pentru aprobare la unitatile teritoriale ale trezoreriei statului a Proiectelor de angajament 
legal din care rezulta cheltuieli pentru investitii pub lice ~i evidenta acestora; 
g) Verificarea existentei creditelor bugetare disponibile in cazul propunerii de angajare a cheltuielilor; 
h) Verificarea ordonantarilor la plata daca acestea: 

au fost emise corect, corespund cheltuielilor angajate ~i suma este exacta; 
cheltuiala este inscrisa Ia subdiviziunea corespunzatoare din bugetul aprobat; 
exista credite bugetare disponibi le ~i completeaza ordonatarile cu disponibilul inaintea ~i dupa efectuarea 
platii; 
documentele justificative sunt In conformitate cu reglement!rile In vigoare; 
numele ~i datele de identificare ale creditorului sunt corecte. 

i) Plata cheltuielilor, dupa verificarea prealabila a respectarii urmatoarelor conditii: 
cheltuieliJe care urmeaza sa fie platite au fost angajate, lichidate ~i ordonantate; 
exista toate documentele justificative care sa justifice plata; 

r-. semnaturile de pe documentele justificative apartin ordonatorului de credite sau persoanelor desemnate sa 
exercite atributiile ce decurg din procesul executarii cheltuielilor bugetare, potrivit legii; 
beneficiarul sumelor este cellndreptatit potrivit documentelor care atestli serviciul efectuat; 
suma datorata beneficiarului este corecta; 
documentele de angajare ~i ordonantare au primit viza de control financiar preventiv; 
documentele sunt completate cu datele cerute de formular; 
alte conditii prevazute de lege. 

j) Evidenta analitica a angajamentelor bugetare - contul 8066; 
k) Evidenta analitica a angajamentelor legale- contul 8067; 
I) Evidenta analitica a obligatiilor de plata ~i a platilor, conturile 401.01 , 401.03-Furnizori, 403- Efecte de platit, 
405- Efecte de platit pentru active fixe ~i 7702- Finantarea de Ia bugetele locale; 
m) Evidenta anaJitica a platilor pe fiecare contract incheiat; 
n) Evidenta garantiilor retinute pe fiecare contract incheiat ~i deblocarea garantiilor respective ~i a instrumentelor de 
garantare conturile 8050 ~i 8049; 
o) Evidenta analitica a creditelor de angajament aprobate ~i a creditelor de angajament angajate conturile 8071 ~i 

8072. 
1.3. Raportarea Executiei Bugetare: 
- raportari lunare: 

a) executia cheltuielilor efectuate pentru proiectele cu finantare din fonduri exteme nerambursabile; 



b) executia cheltuielilor din finantarile rambursabile interne ~i executia veniturilor ~i cheltuielilor evidentiate 
In afara bugetului local; 

c) executia bugetelor institutiilor publice fmantate integral sau partial din venituri proprii; 
d) monitorizarea cheltuielilor de personal pentru ordonatorii teqiari ~i centralizarea Ia nivelul ordonatorului 

principal de credite; 
e) situatia privind finantarea rambursabila contractata direct, fiira garantia statului, sau garantata de unitatea 

administrativ- teritoriala; 
f) centralizarea ~i verificarea corelatiilor referitoare Ia situatia platilor restante ~i a bilantului prescurtat pentru 

ordonatorii tertiari de credite. 
- raportari trimestriale: 

a) centralizarea ~i verificarea corelatiilor pentru situatiile financiare anuale ~i trimestriale pentu ordonatorii 
tertiari de credite; 

b) intocmirea ~i verificarea unor componente ale situatiilor financiare anuale ~i trimestriale care tin de 
atributiile Biroului. 

lntocmirea proiectelor de hotarari legate de: bugetul general, bugetul institutiilor de subordonare locaUi, contul de 
executie al bugetului general, situatiile financiare anuale ale Comunei Valea Doftanei ~i ale institutiilor de 
subordonare !ocala, etc. 
Exercitarea contolului fmanciar preventiv asupra proiectelor de operatiuni derulate: 

a) angajamentele legale ~i bugetare; 
b) deschiderilor ~i repartizarilor de credite bugetare; 
c) modificarea repartizarii pe trimestre ~i pe subdiviziuni a clasificatiei bugetare a creditelor aprobate; 
d) ordonantarii cheltuielilor. 

Asigura apl icarea legislatiei de specialitate In vederea realizarii atributiilor Biroului ~i rezolva corespondenta 
repartizatli. 

2. Activititi, operatiuni ~i atribupi pe linie de contabilitate: 
I) Prelucrarea informatiilor financiar cantabile privind 'intocmirea bugetului general de venituri ~i cheltuieli al 

Comunei Valea Doftanei compus din bugetul local, bugetullmprumuturilor interne, bugetul de venituri ~i 
cheltuieli evidentiate In afara bugetului local, bugetul fondurilor exteme nerambursabile, bugetul veniturilor 
proprii ~i subventii, bugetul institutiilor publice ~i activitatilor finantate integral sau partial din venituri 
proprii; 

2) Fumizarea informatiilor financiar cantabile privind patrimoniul public ~i privat; 
3) intocmirea situatiilor fmanciare lunare, trimestriale ~i anuale cu privire Ia executia de casa, tluxurile de 

trezorerie, rezultat patrimonial, situatia activelor ~i datoriilor, situatia actiunilor detinute In numele Statului 
Roman Ia societatile comerciale, contul de executie a creditelor interne, conturile de executie a veniturilor ~i 
cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local, situatia raportarii datoriei publ ice locale. 

4) Efectuarea incasarilor ~i platilor in numerar ~i depunerea/ridicarea numerarului la/de Ia trezorerie; plata 
unor cheltuieli de judecata, excutare, sau a altor cheltuieli rezultate din titluri executorii; 

5) Acordarea de avansuri pentru cheltuieli materiale ~i deplasare ~i verificarea deconturilor; 
6) Efectuarea tuturor operatiunilor necesare platii drepturilor salariale personalului asigura aplicarea legislatiei 

de specialitate in vederea fumizarii informatiilor financiar cantabile privind patrimoniul public ~i privat, 
sursele de finantare, executia de casa a bugetului local pe structura clasificatiei bugetare 

7) Conduce evidenta contabila pe urmatoarele sectiuni 
Conturi de capitaluri. 
Conturi de active fixe. 
Conturi de stocuri. 
Conturi de terti. 
Conturi Ia Trezoreria statului ~i banci comerciale. 
Conturi de cheltuieli. 
Conturi de venituri ~i fmantari. 
Conturi speciale 

8) Verifica documentele justificative lnaintate de catre alte compartimente din institutie ~i efectueaza pU'iti 
reprezentand achizitii de bunuri ~i servicii, suportate din bugetul local, de Ia capitolul " 51.02"Autoritati 
executive"; 
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9) Verifica incadrarea in creditele bugetare aprobate ~i deschise ~i calculeazA disponibil ramas de angajat 
lnaintea efectuarii cheltuielilor pe fiecare subdiviziune bugetara ~i opereazA in modulul "Angajamente ~i 
ordonantfu"i, la capitolul " 51.02" Autoritati executive"; 

I 0) Conduce evidenta sumelor alocate prin Hotarari ale Consiliului local ~i informeaza Primarul ~i Consi liul 
Local, Ia solicitarea acestora, despre modul de ducere Ia lndeplinire a acestor hotarari, privind alocari de 
sume de la capitolul " 51.02" Autoritati executive"; 

11) intocme~te ~i transmite extrase de cont pentru confrrmarea soldurilor Ia fumizorii achitati din capitolul 
" 51.02"Autoritati executive"; 

12) Opereaza In modulul "Casa, banca, parteneri" platile efectuate pe obiective de invenstitii, avand ca sursa de 
finantare bugetullocal, credite interne; 

13) Verificarea zilnica a extraselor de cont primite de Ia Trezorerie impreuna cu documentele justificative 
anexate; 

14) Verifica, contabilizeaza tn modulul "Gestiune" notele de receptie, bonurile de consum, procesele verbale de 
receptie a mijloacelor fixe, primite de Ia celelalte compartimente sau in cazul achizitionarii de active tixe 
corporate sau necorporale, de Ia alte compartimente din institutie; 

IS) Verificarea, contabilizarea consumurilor de materiale, obiecte de inventar, carburanti pe baza BCF-urilor, a 
bonurilor de consum; 

16) Verificareajurnalelor de TVA ~i virarea sumelor Ia bugetul statului pana Ia data de 25 a lunii urmatoare; 
17) Verificarea notelor contabile privind inregistrarea operatiunilor de incasari ~i pUiti tn numerar, efectuarea de 

corectii, pe baza documentelor primite de Ia casieria centrala, respectiv registre de casa lmpreuna cu 
centralizatoarele de incasari ~i deconturile de plati, foi de varsamant, pe tipuri de impozite ~i taxe, referate 
pentru restituiri de sume achitate in plus; 

18) Efectuarea viramentelor Ia bugetul local ~i bugetul statului pentru sumele incasate din vanzarea terenurilor 
~i a spatiilor comerciale; 

19) Efectuarea viramentelor Ia bugetullocal ~i Consiliul judetean din sumele incasate pentru vehiculele cu masa 
totala maxima autorizata mai mare de 12 tone; 

20) Calcularea $i lnregistrarea lunara pe cheltuieli a amortizarii activelor fixe corporate ~ i necorporale folosind 
metoda amortizarii liniare; 

21) Veri fica concordanta sold uri lor dintre Balanta contabila de verificare din programul informatic cu balantelc 
de verificare analitice; 

22) Comunica valoarea de inventar, persoanelor juridice, in vederea stabilirii impozitului pe cladiri pcntru 
spatiile inchiriate; 

23) Stabile~te valoarea corecta, In functie de platile efectuate pe surse de finantare, a valorii activelor fixe 
corporate In curs care sunt fmalizate ~i urrneaza sa fie lnregistrate ca ~i active corporate; 

24) Valorificarea inventarierii bunurilor domeniului public ~i privat prin compararea cantitatilor $i valorilor 
r-, scriptice ~ i faptice ~i inregistrarea diferentelor rezultate, conform proceselor verbale ale subcomisiilor de 

inventariere ~i a listelor de inventariere. intocme~te procesul verbal at comisiei de inventariere $i inainteazA 
spre aprobare ~efului de Birou ~i conducatorului institutiei; 

25) lntocme~te situatiile fmanciare lunare, trimestriale ~i anuale conform Normelor metodologice emise de 
catre Ministerul Finantelor Publice ~i transmiterea acestora Ia termenele stabilite; 

26) Pregate~te, pentru predare Ia arhiva generala a institutiei, documentele justificative, pe termene de pastrare 
~i intocme$te un inventar In acest sens. 

3. Activitati, operafiuni ~i atributii pe linie de financiar: 
1) Efectuarea incasarilor ~i platilor In numerar ~i depunerea/ridicarea numerarului la/de Ia trezorerie; 
2) Plata unor chcltuieli de judecata, executare, sau a altor cheltuieli rezultate din titluri executorii; 
3) Acordarea de avansuri pentru cheltuieli materiale ~i deplasare ~ i verificarea deconturilor; 
4) Efectuarea tuturor operatiunilor necesare pliitii drepturilor salariale personalului aparatului de specialitate a 
primaruluj. 
5) Urmarirea realizarilor veniturilor nefiscale in 
contractelor/abonamentelor lncheiate de comuna, precum 
inchirieri ~i concesiuni. 

conformitate cu prevederile financiare ale 
si cu prevederile bugetare, capitolul venituri din 

6) Urmarirea realizarii din punct de vedere financiar-contabil a contractelor de asociere/lnchiriere ~ i 
concesiune precum ~i a celor de vanzare-cumparare; 

... ,.., 



7) Urmarirea realizarii din punct de vedere financiar-contabil a contractelor pentru inchirierea domeniului 
public al comunei ocupat cu constructii provizorii; 
8) Elaborarea ~i intocmirea dosarelor 1n vederea recuperarii creantelor bugetare pe calea instantei de judecata, 
executarii silite ~i urmarirea fmalizArii acestor dosare; 
9) Analizarea, verificarea ~i pregatirea documentatiilor de preturi precum ~i a actelor justificative, care se 
supun dezbaterii ~i avizarii Consiliului Local; 
1 0) Actual izarea de sume reprezentad obligatii de restituit 1n conformitate cu prevederile Legii 10/200 I ~i a 
prevederilor dispozitiilor primarului emise in acest scop. 

4. ActivWiti, operapuni ~i atributii pe linie de taxe si impozite: 
I) Stabilirea, constatarea, controlul, urmarirea ~i colectarea impozitelor ~i taxelor locale, datorate bugetului 

local de persoanele fizice/juridice, in baza Legii privind Codul fiscal, cu modificarile ~i completarile 
ulterioare; 

2) Lnspectia fiscala efectuata in baza Legii privind Codul de procedura fiscala, cu modificariJe ~ i completlirile 
ulterioare, a veniturilor bugetului local; 

3) Colectarea prin executare silita a creantelor bugetare ale Comunei Valea Doftanei precum ~i ale accesoriilor 
acestora, respectiv dobanzi, penalitati ~i penalitati de mtarziere; 

4) Executarea silitli a amenzilor care se fac venit Ia bugetul local, prin aplicarea Legii privind Codul de 
procedura fiscala, cu modificarile ~i completarile ulterioare, ~ i a O.G. 2/2001 privind regimul juridic al 
contraventiilor, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

5) intocmirea cererilor de admitere a creantelor ~i a tuturor actelor de procedura prevazute de Legea privind 
procedura insolventei ~i a celor care fac obiectullichidarii prevazutii de Legea nr. 31/1990; 

6) Solutionarea contestati ilor Ia actele administrativ-fiscale, intocmirea actelor de procedura $i reprezentarea 
in litigiile pe rol avand acest obiect; 

7) Intocmirea tuturor actelor de procedura in litigiile avand ca obiect contestatii Ia executare aflate pe rolul 
instantelor de judecatli; 

8) Organizarea depozitului de arhiva al Biroului ca arhiva curenta, solutioneazii cererile de eliberare acte din 
arhiva a le cetatenilor; 

9) Gestionarea bazelor de date Ia nivelul Biroului. 
I 0) Stabilirea impozitului/taxei pe cHidiri, impozitului/taxei pe teren, impozitului pe mijloacele de transport, 

taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama ~ i publicitate, taxei hoteliere, impozitului pe spectacole, taxei 
de reabilitare termica, (~i a accesoriilor aferente), ~i a altor venituri gestionate. 

ll) Constatarea impozitului/taxei pe cladiri, impozitului/taxei pe teren, impozitului pe mijloacele de transport, 
taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama ~i publicitate, taxei hoteliere, impozitului pe spectacole, taxei 
de reabilitare termica, (~i a accesoriilor aferente), $i a altor venituri gestionate de Directia lmpozite ~i taxe 
locale. 

12) InspecJia .fiscala (Controlul) are ca obiect verificarea legalitatii $i conformitatii declaratiilor fiscale, 
corectitudinii ~i exactitatii mdeplinirii obligatiilor de catre contribuabili, respectlirii prevederilor legislatici 
fiscale ~i contabile, verificarea sau stabilirea, dupa caz, a bazelor de impunere, stabilirea diferentelor 
obligatiilor de plata ~i a accesoriilor aferente acestora cu privire Ia impozitul/taxa pe cladiri, impozitul/taxa 
pe teren, impozitul pe mijloacele de transport, taxa pentru folosirea mijloacelor de reclama ~i publicitate, 
taxei hoteliere, impozitul pe spectacole, taxei de reabilitare termica, (~i a accesoriilor aferente), etc., 
stabilite in baza Legii privind Codul fiscal , cu modificarile ~i completarile ulterioare ~i a altor venituri 
gestionate. 

13) Urmarirea colectarii impozitului/taxei pe cladiri, impozitului/taxei pe teren, impozitului pe mijloacele de 
transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama ~i publicitate, taxei hoteliere, impozitului pe 
spectacole, taxei de reabilitare termica, (~i a accesoriilor aferente), ~i a altor venituri gestionate. 

14) Aplicarea procedurii de executare silita pentru lncasarea creantelor fiscale ~i bugetare. 
15) Intocmirea cererilor de admitere a creantelor in procedura insolventei ~i lichidarii judiciare. 
16) Solutionarea contestatiilor la actele administrativ-fiscale. 
17) intocmirea actelor de procedura litigioasa avand ca obiect contestatiile Ia executare silita a crean~elor 

fiscal e. 
18) Organizarea depozitului de arhiva curenta at directiei. 
19) Gestionarea bazei de date. 



5. Activitati, operafiuni ~i atribufii pe linie de salarizare: 
I) intocrne~te statele de plata pentru indernnizatiile consilierilor locali, pe baza listei de prezenta intocmita de 

Compartimenul resurse umane si asistenta sociala; 
2) Intocrne~te, Ia fiecare modificare de salari i, statele de plata pentru diferentele de salarii; 
3) intocme~te lista de plata a premiilor acordate in cursu} anului, Ia propunerea ~efilor de compartimente ~i cu 

aprobarea conducerii; 

Art.62 Compartimentul urbanism 
a.Misiunea: Activitatea de urbanism ~i amenajare a teritoriului este un proces continuu, complex ~i interactiv, 

avand Ia baza legislatia specifica ~i documentatiile: plan urbanistic general (P.U.G.), planuri urbanistice zonate 
(P.U.Z.) cu regulamentele aferente ~i planuri urbanistice de detaliu (P.U.D.). 

b.Activit.afile, operafiunile ~i atribupi: 
bl. Pe linie de urbanism: 
I) Sustine In fata consiliului local al comunei proiectele de hotarari ~i rapoartelor de specialitate din domcniul 

urbanismului; 
2) Propune solutii pentru tmbunatatirea aspectului comunei ~i pentru rezolvarea unor situatii reclamate de 

cetateni; 
3) Executa lucrarile necesare eliberarii de catre primarie a avizelor potrivit legii, pentru executarea 

,.-..... constructiilor ~i instalatiilor, precum ~ i demolarea sau desfiintarea partiala sau totala a acestora, cu 
respectarea normelor ~i documentatiilor de sistematizare aprobate; 

4) Analizeaza si propune, dupa caz, demolarea sau desfiintarea constructiilor sau instalatiilor realizate cu 
incalcarea documentatiilor de sistematizare, tara autorizatie sau tara respectarea acestora 

5) Controleaza existenta ~i respectarea autorizatiilor legale eliberate ~ i sanctioneaza contraventiile privind 
disciplina in constructii, tine evidenta amenzilor; 

6) Analizeaza ~i urmare~te modul de elaborare a proiectelor de sistematizare necesare dezvoltarii comunei; 
7) Urmare~te realizarea masurilor prevazute In documentatiile de sistematizare cu privire Ia protejarea 

mediului ambiant ~i lmbunatatirea aspectului comunei, colaboreaza cu unitatile interesate Ia acfiunile de 
prevenire a poluarii mediului ambiant; 

8) Urmare~te pastrarea specificului comunei In domeniul arhitectural ~i urbanism ~ i face propuneri 
corepunzatoare primariei Ia eliberarea autorizatiilor de constructie; 

9) Participa in cadrul comisiei de coordonare a lucrarilor edilitare, Ia avizarea acestor lucrari pe teritoriul 
comunei; 

l 0) Tine evidenta denumirilor de strazi ~i a numerelor de casli, intocme~te Jucrarile premergatoare pentru 
atribuirea sau schimbarea de denumiri, potrivit legii; 

11) Face propuneri in vederea avizlirii de catre Consiliul local a amplasarii de obiective, urmarind incadrarea 
lor armonioasa 'in ansamblul zonei ~i rezolvarea cat mai economicoasa a utilitatilor; 

12) Urmare~te ~i organizeaza actiuni pentru participarea locuitorilor comunei Ia elaborarea ~i definitivarea 
schitei de sistematizare a comunei, popularizarea principalelor probleme ~i actiuni de sistematizare in 
vederea antrenarii maselor de cetateni Ia aplicarea lor in viata; 

13) Obtine, conform Legii 50/1991 repubiicata ~i modificata, In numele solicitantilor, avizele legale necesare 
emiterii acordului unic; 

14) Propune ~i urmare~te realizarea investitiilor referitoare Ia drumuri, inclusiv reparatii drumuri de interes 
local; 

15) Urmare~te inventarierea ~i administrarea drumurilor publice de interes local; 
16) Urmare~te ~i asigura pastrarea caqii· tehnice a constructiei pentru toate obiectivele arnplasate raza unitatii 

administrativ teritoriale; 
17) Urmare~te, coordoneaza ~i controleaza modul de organizare a licitatiilor publice aprobate de Consiliullocal, 

privind lnchirierea, concesionarea sau vanzarea terenurilor ~ i cladirilor apartinand domeniului public, sau 
dupa caz, privat, al comunei; 

18) intocme~te documentatiile tehnice din domeniul de competenta necesare organizlirii licitatiilor; 
19) Acordarea avizelor necesare pentm obtinerea autorizatiilor de construire pentru constructii civile cu diverse 

destinatii, retele edilitare ~i pentm amplasarea altor obiective (instalatii, panouri publicitare etc.) In zona 
drumului public etc 

20) VerificA ca toate lucrarile ce privesc domeniuJ public, enumerate mai sus, sa se efectueze in conformitate ~i 



Ia tennenele din autorizatiile aprobate ~i, dupa caz, ia masuri corespunzatoare potrivit legii; 
21) Unnare~te pe perioada executarii obiectivelor, respectarea documentatiilor vizate spre neschimbare ~ i 

autorizate; 
22) Participa ~i unnare~te receptia lucrarilor realizate ~i regleaza taxele de autorizare in functie de valoarea 

obiectivului realizat; 
23) Participa Ia controalele efectuate de forurile coordonatoare - Consil iul Judetean, Inspectia in Constructii, 

etc., pe linie de disciplina In constructii. 
2. Pe lnie de cadastru: 

1) Efectueaza masuratori topografice ~i intocme~te documentatii topografice; 
2) Raspunde de registrul cadastral ~i de evidentele cadastrale; 
3) Parrticipa Ia actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei ~i asigura conservarea punctelor 

de hotar materializate prin borne; 
4) Constituie ~i actualizeaza evidenta proprietatilor imobiliare privind terenurile; 
5) Delimiteaza exploatati ile agricole din teritoriul administrativ al comunei; 
6) Efectueaza masuratori topografice pentru punerea In posesie pe amplasamentele stabilite de comisiile locale 

de aplicare a legilor fondului funciar. 
7) Intocme~te fi~ele de punere in posesie; 
8) Constituie ~i actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public ~ i privat al autoritatii; 

furnizeaza date pentru completarea ~i tinerea Ia zi a registrului agricol; 
9) Propune consi liului local stabilirea unor taxe, potrivit reglementarilor legale, pentru prestarea de servicii Ia 

cererea cetatenilor; 
10) Face propuneri ~i demersurile necesare privind trecerea terenurilor din proprietatea statului in domeniul 

privat al comunei, precum ~i al persoanelor fizice; 
11) Solutioneaza cererile persoanelor fizice ~i juridice privind proprietatea tabu lara din cartea funciara, in 

conformitate cu legislatia in domeniu (elibereaza adeverinte ~i dovezi); 
12) Face demersurile necesare pentru eliminarea erorilor materiale din titlurile de proprietate, care se refera Ia 

nume ~i numar parceHi; 
13) Tine Ia zi registrul de evidenta a adeverintelor ~i dovezilor privind fondul funciar; 
14) Pastreaza registrul de procese-verbale ale ~edintelor comisiei de fond funciar; 
15) Solutioneaza ~i arhiveaza cererile de reconstituire a dreptului de proprietate, conform legilor fondului 

funciar in vigoare; 
16) Conduce evidenta pa~unilor ~i lanetelor de pe teritoriul administrativ a) comunei; 
17) Tine Ia zi dosarul cu ordinele de improprietarire emise de catre Prefectul Judetului Prahova; 
18) Intocme~te rapoartele de specialitate referitoare Ia propunerile privind problemele de fond funciar, ce vor fi 

supuse aprobarii consiliului local; 
19) PoarU\ corespondenta cu lnstitutia Prefectului Judetului, etc.; 
20) Pastreaza dosarul privind certificarea spatiului rural; 
21) Colaboreaza ~i este indrumat tehnic ~i metodologic de Oficiul de Cadastru ~i Publici tate Irnobiliarli, Directia 

Agricola pentru Dezvoltare Rurala ~i Directia Judeteana de Statistica 

Art. 63 Biroul achizitii, investitii, proiecte europene ~i patrimoniu 
a.Activitafile, operatiunile ~i atributii: 

1) Reprezentarea In plan extern a institutiei; 
2) Organizarea/co-organizarea evenimentelor de relatii exteme desf'~urate sub egida primariei ~i a Consiliului 

local al Comunei Valea Doftanei; 
3) Promovarea intereselor economice ale Comunei; 
4) Cre~terea din punct de vedere calitativ ~i cantitativ a investitiilor In comuna prin intarirea capacitatii de 

absorbtie a investitiilor straine. 
5) Adrninistrarea ~i dezvoltarea patrimoniului comunei; 
6) Promovarea turistica a Comunei prin cre~terea calitatii serviciilor turistice ~i diversificarea ofertei turistice 

cu noi posibilitati de agrement ~i refacere atat pentru locuitorii cat ~i pentru turi~tii Comunei Valea 
Doftanei, 'i'n scopul cre~terii veniturilor directe ~i indirecte cu ajutorul acestei activitati. 

a.l. Pe linie de acbizitii: 
1) Elaboreaza Strategia ~i Planul anual de achizitii; 
2) Acte ~i documente specifice derularii procedurilor de achizitie publica: referate, note justificative, strategii 



de contractare etc.; 
3) Rapoarte ale procedurii ~i comunicari privind rezutatul procedurii etc.; 
4) Fi~e de date In vederea desfa~urarii procedurilor de achizitie; 
5) Raportarea anuala privind achizitiile publice derulate ~i o transmite Ia ANAP; 
6) Raspunsuri Ia clarificari primite din partea posibililor ofertanti; 
7) Acte ~i note interne necesare pentru a raspunde solicitarilor din partea altor compartimente; 
8) Raspunsuri Ia diverse cereri provenite de Ia cetateni; 
9) Anunturile de participare/invitatiile de participare pe care le posteaza In sistemul SICAP; 
1 0) Proiecte de hotarare privind desfa~urarea achzitiilor pub lice; 
I L) Derularea achizitiilor publice in scopul realizarii investitiilor necesare dezvoltarii Comunei ~· asigura 

achizitionarea bunurilor necesare desfa~urarii in conditii normale a municii In cadrul institutiei; 
12) Organizare alegeri; 
13) Organizare proceduri de achizitii publice in vederea organizarii alegerilor- achizitie ~i montare de panouri 

electorate, de ume, de cabine de vot, spalare perdele cabine vot, fete de masli etc.; 
14) Urmare~te activitatea de arnenajare a sectiilor de votare pentru alegeri. Receptionarea lucrarilor ~ i inaintarea 

Ia plata a situatiilor de lucrari; 
15) Asigura permanenta pe perioada alegerilor in sensu! rezolvlirii tuturor problemelor tehnice aparute (caldura, 

lumina, defcctiuni Ia lnchiderea sectiilor, a urnelor, a cabinelor, a instalatiilor sanitare etc); 
a.2. Pe linie de Investitii 

1) Intocme~te programe de lucrari pentru efectuarea Ia timp a lucrliilor de intretinere ~i reparatii care le revin, 
r- prevazute conform normelor legale in Cartea Tehnica a constructiei ~i rezultate din activitatea de urmarire a 

comportarii In timp a constructiilor; 
2) Intocme~te acte ~i documente specifice derularii procedurilor de achizitie publica: referate, documente 

justificative, etc.; 
3) Asigurli punerea in aplicare a hotararilor Consiliului local al Comunei Valea Doftanei, a dispozitiilor 

primarului cu care se incredinteazli spre indepl inire Biroul. 
4) Creeaza cadrul favorabil ~i se preocupa de realizarea obiectivelor de investitii cuprinse In programul anual 

de investitii. 
5) Asigurarea functionarii activitatiilor specifice obiectivelor atlate in patrimoniul Consiliului local al comunei 

V alea Doftanei ; 
6) Crearea bazei de date privind consumurile energetice in cllidirile publice ~i administrative; 
7) Formularea de strategii de reducere a consumului de energie in cladirile publice ~i de promovarea a surselor 

de energie neconventionale; 
8) Monitorizarea consumului de energie in cladirile publice. 
9) Urmarirea functionari i iluminatului public ~i celui decorativ - ornamental, urmanrea lucrarilor de 

modemizare a iluminatului public, urmarirea extinderii retelei de iluminat public, urmarirea realizarii 
iluminatului festiv; 

1 0) Elaborarea ~i implementarea de strategii de reducere a consumului de energie electrica Ia reteaua de 
,-. iluminat existenHi; 

11) Elaborarea ~i implementarea de strategii de cre~tere a calitatii serviciului public de iluminat stradal; 
12) Reparatii curente Ia unitati de invatamiint preuniversitar; 
13) Reparatii curente Ia imobilele atlate In proprietatea comunei; 
14) Revitalizare imobile aflate in raza comunei; 
15) Intretinerea, repararea, mentenanta, dezvoltarea ~i modemizarea dispozitivului de semnalizare rutiera In 

Comuna Valea Doftanei format din semafoare, marcaje, indicatoare, stiilpi~ori, gardulete, parapeti ~i alt 
mobilier urban specializat; 

16) fntocme~te trimestrial situatia statistica privind stadiul realizarii obiectivelor de investitii; 
17) Monitorizarea activitatii Consiliului de administratie al societatii comerciale din subordinea Consiliului 

Local ~i evaluarea activitatii acestora de catre Consiliul local at comunei Valea Doftanei, In calitate de 
autoritate publica tutelara, pentru a se asigura eli sunt respectate principiile de eficienta economica ~i 
profitabilitate in functionarea sa; 

18) lntocmirea actelor administrative pentru aprobarea de catre Consiliul local al comunei Valea Doftanei a 
Planului de Administrare (elaborat de Consiliul de administratie ale societatii comerciale), care cuprinde 
strategia de administrare pe durata de administratie, care cuprinde strategia de admin istrare pe durata 
mandatelor pentru atingerea obiectivelor ~i criteriilor de performanta stabilite in contractele de mandat; 

19) Propunerea spre aprobarea Consiliului local al comunei Valea Doftanei a comisiilor (organizate Ia nivelul 
autoritatii publice tutelare) pentru desemnarea membrilor Consi liului de administratie al societa~ii 
comerciale; 

20) Intocmirea actelor administrative In vederea numirii/revoclirii membrilor Consiliilor de administratie 



societatii comerciale; 
21) intocmirea contractelor de mandat avand obiect administrarea societapi comerciale, care vor fi incheiate 

lntre Consiliul local al comunei Valea Doftanei, in calitate de autoritate publica tutelara ~i administratorii 
societatii comerciale. Contractele de mandat constituie anexe Ia actele administrative de numire; 

22) Intocmirea de informari catre Consiliullocal al comunei Valea Doftanei cu privire Ia Rapoartul semcstrial 
elaborat de Consiliul de administratie ale societatii comerciale privind activitatea acesteia (care include $i 
informati i referitoare la executia contractului de mandat ale directorului). 

23) Asigura finantarea potrivit prevederilor Jegii; 
24) Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul primariei pentru rezolvarea problemelor legate de 

realizarea lucrarilor de investitii; 
25) in vederea lntocmirii programulu i de investitii al Consiliului local al comunei Valea Doftanei, colecteaza 

propuneri din partea compartimentelor de lucru ale primariei, institutiilor subordonate §i cetatenilor; 
26) Intreprinde toate actiunile necesare pentru obtinerea avizelor, acordurilor ~i aprobarilor pentru executarea 

obiectivelor de investitii; 
27) Comunica in scris institutiilor subordonate, dupa aprobarea bugetului, obiectivele ~i sumele prevazute in 

programul de investitii; 
28) intocme$te proiecte de hotarari pe care le supune aprobarii Consiliului local at comunei Valea Doftanei ; 
29) intocme$te raportari lunare pentru Consiliul judetean Prahova privind realizarea obiectivelor de investitii; 
30) Urmarirea activitatii de intretinere a rantanilor arteziene $i Ci$melele pentru buna functionare a acestora $i 

modernizarea flintanilor arteziene de pe domeniul public. 
31) Monitorizarea zonelor cu rise de alunecare de teren, urmarirea lucrarilor de consolidare $i stopare a 

fenomenului. 
32) lluminat public, ornamental decorativ, arhitectural-urmarirea functionarii iluminatului public §i celui 

decorativ - ornamental, urmarirea lucrarilor de modernizare a iluminatului public, urmarirea extinderii 
retelei de iluminat public, urmarirea realizarii iluminatului festiv. 

33) Reparatii curente Ia unitati de invatamant preuniversitar - propuneri, estimari, antemasuratori In vederea 
executarii lucrarilor; 

34) Urmarirea executiei lucrarilor Ia unitati de lnvatamant preuniversitar; 
35) Reparatii curente Ia imobilele aflate in proprietatea Statului Roman- propuneri, estimari, antemasuratori in 

vederea executarii lucrarilor; urmarirea executiei corespunzatoare a lucrarilor; receptionarea lucrarilor; 
36) Revitalizare imobile aflate In Comunea Valea Doftanei: 
37) Propuneri, estimari, antemasuratori in vederea executarii lucrarilor; 
38) Urmarirea executiei corespunzatoare a lucrarilor; 
39) Receptionarea lucrarilor; 
40) Rezolva toate problemele de competenta conform prevederilor Jegislatiei in vigoare $i raspunde In timp 

legal solicitari lor adresate de catre persoanele fizice $i juridice sau de clitre celelalte compartimente din 
cadrul aparatului de specialitate a primarului comunei Valea Doftanei. 

r a.4. Pe linie de Patrimoniu 
1) Evidenta patrimoniului public §i privat, terenuri §i constructii, aflat in proprietatea comunei Valea Doftanei; 
2) Administrarea imobilelor aflate in patrimoniul comunei, in conformitate cu hotararile consiliulu i local; 
3) Pastrarea evidentei tehnice a tuturor contractelor de concesionare/asociere/ inchiriere/comodat a domeniului 

public §i privat, in scopul taxarii agentilor economici care ocupa, cu constructii provizorii respectivul teren, 
crearea §i reactual izarea bazei de date a acestora; 

4) Verificarea respectarii din punct de vedere tehnic a clauzelor contractuale respectiv a a obiectului 
contractelor din evidente privind imobilele aflate in patrimoniul comunei; 

a. Autorizarea activitatilor de comert: intocmirea abonamentelor de ocupare a locurilor publice cu 
mobilier stradal comercial ~i publicitar, intocmirea contractelor de inchiriere pentru terenurile 
aferente mijloacelor de publicitate stradala precum ~i a celor de comert stradal (care au tacut 
obiectul licitatiei publice); 

5) Redactarea acordurilor de functionare pentru activitatile comerciale ce se deSia$Oara pe raza Comunei 
Valea Doftanei, In conformitate cu Ordonanta Guvernului nr. 99/2000- republicata, Legea nr. 650/2002 $i 
HG nr. 333/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Ordonantei Guvernului nr. 
99/2000 - republicata; 

6) Actualizarea permanenta a bazei de date privind agentii economici ce desfa§oara activitati de alimentatie 
publica pe raza Comunei Valea Doftanei ~i care in conformitate cu prevederile Legi i nr. 227/2015 privind 
Codul Fiscal; 

7) Crearea bazei de date privind patrimoniul comunei pe baza informarii $i veriftcarii subcomisiilor de 
inventariere $i a deciziei comisiei de inventariere; 



8) Verificarea situatiei juridice a imobilelor (terenuri ~i constructii) din patrimoniul comunei . 
9) Vanzarea bunurilor imobile aflate in patrimoniul autoritatii locale, aprobata prin hotar'ire a consiliului local; 
1 0) Crearea ~i actualizarea bazei de date privind contractele gestionate in cadrul compartimentului; 
11) Verificarea respectarii din punct de vedere tehnic a clauzelor contractelor de vanzare-cumparare. 
12) Intocmirea referatelor de specialitate ~i proiecte de hotarari pentru ~edintele Consiliului local referitoare Ia 

activitatile specifice compartimentului. 
13) Colaborarea cu persoanele responsabile de activitatea de achizitii publice in vederea lntocmirii 

documentatiilor ~i asigurarii cadrului organizatoric in conformitate cu prevederile Iegii pentru 
concesionarea/lnchirierea imobilelor prin Jicitatie: planul de situatie, obtine certificatul de urbanism, In 
sensu! transmiterii tuturor datelor de ordin tehnic in vederea intocmirii documentatiilor pentru licitatii. 

14) Urmarirea indeplinirii clauzelor contractuale, exclusiv cele de natura financiara, pentru terenurile supuse 
concesionarii/asocierii/inchirierii/comodatului/atribuirii, intocrne~te acte aditionale referitoare Ia 
modificarea beneficiarilor contractelor sau a altor clauze contractuale. 

15) Verificarea pe teren a fieclirei cereri de concesiune/asociere/inchiriere/comodatlatribuire, supune analizei 
comisiilor de specialitate spre analiza si decizie si apoi elaboreaza proiectele de hotliran de consiliu, 
chiriile/redevente1e/ratele pentru irnobile le din evidente, in conditiile in care acestea nu sunt stabi1ite expres 
de lege. 

16) Verificarea periodica pe teren a modului de indeplinire a clauzelor contractuale pentru irnobilele care fac 
obiectul contractelor din evidentele serviciului . 

17) Tine evidenta tehnica a contractelor din evidente, precum ~ i a documentatiei ~i corespondentei aferente 
acestora ~ i le supune aprobarii comisiei de specialitate, respectiv consiliului local, conform procedurilor 
instituite. 

1 8) intocme~te contractele de concesiunelinchiriere/cornodat/atribuire a irnobilelor din evidente, conform 
hotararilor Consiliului local. 

I 9) la masurile ce se impun pentru transmiterea actelor admin istrative locatarului, pentru semnarea lor de ditre 
parti, transmiterea operativa a contractelor, semnate de locatar, catre serviciile specializate din cadrul 
Biroului Contabilitate ~i Salarizare in vederea urmaririi ~ i tinerii evidentei economico- financiare, precum ~i 
luarea masurilor care se impun pentru comunicarea actului administrativ locatarului, in cazulln care acesta, 
din anurnite motive refuza semnarea ~i preluarea acestuia. 

20) intocme~te informari pentru ComisiiJe mixte de atribuiri spatii cu alta destinatie in vederea pre lungirii 
contractelor de inchiriere sau asociere sau in cazul unor transcrieri ~i asocieri intre firme sau persoane fi zice 
sau juridice. 

21) Demareaza procedurile de reziliere a contractelor de concesiune/inchiriere/comodat/atribuire ~i vor 
transmite toate actele necesare consilierului juridic cazul in care titularii acestora nu respecta clauzele 
contractuale de natura tehnica sau cele de natura financiara. 

22) Tine evidenta solicitarilor pentru spatii cu alta destinatie, primite din partea persoanelor fi zice saujuridice. 
23) Intocmirea ~i gestionarea contractelor de vanzare-cumparare pentru spatiile comerciale ~i de prestari 

servici i, precum ~i pentru terenurile curte ce se vand in baza hotararilor de consiliu. 
24) Primirea, verificarea, solutionarea ~ i arhivarea cererilor persoanelor fi zice care solicita locuintii, verificarea 

documentelor depuse Ia dosar ~i solicitarea actelor necesare in completarea dosarului, in conformitate cu 
prevederile legislative in vigoare. 

25) Tine evidenta cererilor ~i a dosarelor privind concesionarea terenurilor pentru tineri, lntocme~te contractele 
de concesiune a terenurilor pentru tineri, conform hotararilor Consiliului local. 

26) fntocmirea actelor aditionale Ia contractele de vanzare-curnpiirare a locuinte lor construite pentru tinerii 
casatoriti, conform prevederilor OG nr. 19/1994. 

27) Verificarea docurnentelor depuse Ia dosar in vederca obtinerii subventiei de Ia bugetul de stat, conform 
prevederilor Ordinului nr. 166/2007 privind aprobarea normelo\r metodologice pentru punerea in aplicare a 
Programului national privind sprijinirea construirii de locuinte proprietate persoanala. 

28) Punerea in aplicare, in conditiile hotiirarilor de consiliu local ~i a dispozitiilor primarului, precum ~i 
solutionarea cererilor, sesizarilor ~ i reclamatiilor adresate in domeniul de activitate. 

29) intocmirea informarilor ~i referatelor privind activitatea specifica. 
30) Desta~urarea activitati i de relatii cu publicul, In domeniul specific de activitate al serviciului. 
31) intocme~te referate de specialitate ~ i proiecte de hotarari pentru ~edintele Consiliului local referitoare Ia 

activitatile specifice compartimentului. 
32) Intocme~te docurnentatii ~i asigurii cadrul organizatoric In conformitate cu prevederile legii pentru vanzarea 

imobilelor. 
33) Urmare~te indeplinirea clauzelor contractuale intocme~te acte aditionale acolo unde este cazul. 
34) Tine evidenta contractelor de vanzare curnparare, a documentatiei care a stat la baza vanzarii, respectiv a 

corespondente i aferenta acestora. 
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35) Supune analizei comisiilor de specialitate, ~i ulterior, in caz de aviz favorabi l, consiliului local, conform 
procedurilor instituite, cererile de cumparare a bunurilor imobi le. 

36) Face demersuri in vederea incheierii contractelor de vanzare cumparare in forma autentica, pentru 
imobilele din evidenta UAT , conform hotararilor Consi liului localla masurile ce se impun pentru 
transmiterea hotararilor deliberativului local catre solicitantii care au formulat cereri de cumparare a 
bunurilor imobile. 

37) la masurile ce se impun pentru sernnarea contractelor de c~tre parti, ~i transmiterea acestora catre serviciile 
specializate in vederea urmaririi ~i tinerii evidentei economico-financiare. 

38) Intocme~te informari, acolo unde este cazul, pentru Comisiile de vanzare. 
39) Pregate~te ~i lnainteaza persoanei care reprezinta interesele institutiei, materialul aferent litigiilor care 

privesc instrainarea bunurilor imobile. 
40) Desf'~oara activitatea de relatii cu publicul, in domeniul specific de activitate al compartimetului. 
41) Intocme~te referate de specialitate ~i proiecte de ho~rari pentru ~edintele Consiliului local referitoare Ia 

activi~tile specifice serviciului. 
42) Colaboreaza cu Responsabilii cu achizitiile publice In vederea intocmirii documentatiilor ~i asigurarii 

cadrului organizatoric in conformitate cu prevederile legii pentru concesionarea/inchirierea imobilelor prin 
licitatie: caiete de sarcini, instructiuni pentru ofertanti, planul de situatie, intocme~te anuntul publicitar, 
obtine certificatul de urbanism, fumizeaza, celor interesati, informatii cu privire Ia organizarea ~i 
desta~urarea licitatiilor, lntocme~te referate privind cheltuielile ocazionate de desta~urarea licitatiilor. 

43) Propune, conform referatelor aprobate de catre Primar, prin proiecte de hotarari de consiliu, taxele 
prevazute de Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal cu modificarile si completarile ulterioare, precum !?i 
cele stipulate prin hotarari ale Consiliului local al Comunei Valea Doftanei, pentru agentii economici, dupa 
cum urmeaza: 

44) taxe pentru ocuparea domeniului public cu panouri publicitare, stabilite prin abonamente lntocmite pe 
perioada determinata; 

45) taxe pentru ocuparea domeniului public cu constructii provizorii avand destinatia desfii!?urarii de activi~ti 
comerciale (tonete, terase de alimentatie publ ica, piete provizorii, etc.); 

46) taxe pentru ocuparea temporara a domeniului public sau privat al comunei, stabilite prin hotarari ale 
Consiliului local respectiv taxe pentru ocuparea domeniului public cu mobilier publicitar, etc. 

47) lntocmirea abonamentelor de inchiriere a domeniului public ~i privat ocupat cu constructii provizorii de tip 
~ere~, dulapuri stradale, conform procedurilor/ regulamentelor/referatelor aprobate. 

48) Intocmirea abonamentelor de tnchiriere a domeniului public ~i privat ocupat cu cai de acces. 
49) Intocme~te informari ~i referate privind activitatea specifica de autorizari comert. 
50) Colaboreaza permanent cu toate compartimentele din primarie in vederea rezolvarii tuturor problemelor 

care au leg~tura cu competentele sale. 
5 I) Tine evidenta tehnica a abonamentelor de ocupare a domeniului public, precum ~i a documentatiei ~i 

corespondentei aferente acestora. 
52) Asigur~ transmiterea spre luare in evidenta ~i urmarire din punct de vedere economico-fmanciar a tuturor 

--. contractelor de asociere, abonamentelor, autorizatiilor, etc. catre Biroul Contabilitate ~i salarizare. 
53) Taxeaza producatorii agricoli particulari din alte localitati care desfac produse de sezon pe raza Comunei 

Valea Doftanei, conform dispozitiilor Primarului sau hotanirilor Consiliului local. 
54) Intocme~te abonamente pentru ocuparea terenului cu organizare de ~antier. 
55) Verifica componenta documentatiilor care stau Ia baza emiterii acordurilor de functionare inregistrate de 

catre agentii economici care desfii~oara activitati comerciale cu referire Ia produsele alimentare, 
nealimentare ~i la serviciile de piata ~i le inainteaza in cazul in care sunt complete, spre analiza Comisiei de 
aprobare a acordurilor de functionare constituita prin dispozitia primarului. 

56) Redactarea acordurilor de functionare agentilor economici care au prim it acceptul comisiei de specialitate ~i 
al adresei de amanare sau refuz motivat acelora care trebuie sa prezinte in completare acte sau nu 
lndeplinesc conditiile legale de functionare. 

57) Luarea masurilor ce se impun pentru transmiterea abonamentelor/contractelor locatarilor, pentru semnarea 
lor de catre parti, transmiterea operativa a abonamentelor, semnate de locatar, ciitre Biroul Contabilitate ~i 
Salarizare in vederea urmaririi ~i tinerii evidentei economico-financiare, precum ~ i luarea masurilor care se 
impun pentru comunicarea actului administrativ fiscal locatarului, in cazul in care acesta, din anumite 
motive refuza semnarea ~i preluarea acestuia. 

58) Intocmirea anexelor Ia acordurile de functionare emise localurilor de alimentatie publica, privitoare Ia taxa 
de viza anuala ce trebuie incasata de Ia agentii economici ce desra~oara aceste activitati. 

59) Intocme~te documentele necesare privind administrarea pa~unilor aflate in proprietate ~i monitorizeaza 
modul in care administratorul respecta legislatia silvica aflata in vigoare; 

60) Ia masuri privind buna administrare a fondului forestier aflat in proprietate. 



61) Desfa~oara activitatea de relatii cu publicul, In domeniul specific de activitate. 
62) Asigura publicitatea imobiliara a proprietatilor comunei , 1n conformitate cu prevederile Codului civil, a 

Legii nr. 7/1996 modificata, a ordinelor directorului general al ANCPI, In baza informatiilor/lucdirilor 
efectuate sau In baza documentatiilor lnaintete de catre departamentele de specialitate ale Primariei 
Comunei Valea Doftanei, cu privire Ia lucrarile de investitii, constructii, modemizari, extinderi, etc., care 
aduc modificari bunurilor imobile (terenuri ~i constructii) lnscrise 1n patrimoniul Comunei Valea Doftanei. 

63) Prime~te ~i verifica documentatiile de partaj voluntar In care Statui Roman este parte ~i propune conducerii 
insu~irea acestora prin hotarare a Consiliului local. 

64) in confonnitate cu prevederile HG nr. 834/1991, analizeaza vecinatatile ~i actele de proprietate ale 
societatilor comerciale ~i 1ntocme~te proiecte de hotarare de consiliu privind aprobarea vecinatati lor 
societatilor comerciale de pe raza Comunei Valea Doftanei. 

65) Verifica documentatiile de comasare redistribuire a documentatiilor de intabulare ~i parcelare, In 
concordanta cu inscrierile din Cartea Funciara. 

66) Face demersurile necesare in vederea efectuarii masuratorilor topografice privind identificarea ~i 

delimitarea proprietatilor unitatii administrativ-teritoriale, lntocme~te schita parcelelor ~i transpunerea 
acestora pe suport topografic 

a.5.Pe linie juridici: 
I) lnformeaza conducerea institutiei asupra eventualelor mcalcari ale legislatiei pe care le constata in cadrul 

Institutiei Primarului Valea Doftanei si a institutiilor aflate in subordinea Consiliului Local; 
.........,_ 2) Face parte din comisia de disciplina care intocme~te referate Ia cererea conducerii asupra legalitatii 

masurilor ce urmeaza a fi luate in desfasurarea activitatii institutiei; 
3) Analizeaza in privinta legalitatii dispozitiile privind problemele de personal (organizare,reorganizare, 

incadrari in munca, inceterea contractelor de munca, aplicarea de sanctiuni disciplinare, etc.) 
4) Redacteazii raspunsuri Ia petitiile, memoriile si cererile repartizate spre solutionare de catre conducere; 

termen de raspuns 30 zile 
5) Tine evidenta cronologica si pe materii a actelor nonnative aparute in Monitorul Oficial (Legi, O.G. si 

H.G.R); 
6) Prime~te notificarile si orice alta corespondenta de competenta serviciului; 
7) indruma petitionarii asupra formalitatilor ce urmeaza a fi lndeplinite; 
8) Verifica actele prezentate de petitionari in sprijinul cererilor; 
9) Tine evidenta petitiilor si a modului de solutionare a acestora; 
1 0) Aplica prevederile actelor normative in materie, aparute ulterior; 
11) Participa Ia discutii preliminare in vederea lncheierii contractelor, precum si Ia incheierea de protocoale de 

intentii; 
12) lntocmirea si transmitere adreselor de comunicare a Decizie CNSC catre operatorii participanti Ia 

procedura de achizitie; 
13) Intocmirea, semnarea contractuluilacordului cadru de achizitie in urma final izarii procedurii de achizitie 

r'-. confom1 termenelor legale; 
14) lntocmirea si transmiterea ditre CNSC a adresei de lnaintare, precurn si anexarea documentelor necesare 

solutionarii contestatiilor conform termenelor legale; 
15) Jntocmirea si transmiterea de adrese de suspendare a procedurii in urma depunerii de contestatii ditre 

operatorii economici, conform termenelor legale; 
16) Urmare~te ~i asigura respectarea prevederilor legale Ia desfa~urarea procedurilor privind pastrarea 

conftdentialitatii documentelor de licitatie ~i a securitatii acestora; 
17) lntocmirea si transmiterea adreselor de retinere a garantiei de participare Ia procedura c~itre 

ofertantuVofertantii contestatari m cazul m care Decizia CNSC respinge ca nefondata 
contestatialcontestatiile; 

18) Verificarea modelului de contract in scopul demararii procedurilor de achizitie 
19) Se ocupa de incheierea si legalizarea contractelor de vanzare cumparare, concesiune, colaborare, etc., atat in 

forma autentica cat si sub semnatura privata; 
20) Formuleaza puncte de vedere cu privire Ia diverse cereri referitoare Ia clauzele contractuale si incadrarea lor 

conform legislatiei ; 
2 I) In exercitarea atributi ilor specifice colaboreaza cu toate celelate structuri ale Institutiei Prirnarului Cominei 

Valea Doftanei, toate serviciile publice de specialitate, institutiile publice si societatile comerciale aflate in 
subordinea Consiliului Local Valea Doftanei sau la care acesta este actionar, autoritati ale administratiei 
centrale si locale, Pre~edinpa si Guvernul Romaniei, Prefe.ctura Prahova etc.; 

22) Face parte din comisia care participa Ia licitatiile organizate de catre directiile lnstitutiei Primarului Valea 
Doftanei daca este membru, conform prevederilor legale; 



23) Acorda consultan{a In privinta 1ncheierii contractelor de achizitii publice In urma adjudecarii licitatiilor 
24) Asigura, Ia cerere, legatura si buna colaborare intre firmele specializate care reprezinta institutia in fata 

instantelor judeditore~ti si compartimentul caruia ii se acorda consultanta juridica, conform contractu lui de 
colaborare; 

25) Participa Ia audientele acordate de catre conducerea institutiei si acorda consultanta; 
a.6. Pe linie de proiecte si proiecte europene 

1) Elaboreaza, implementeaza ~i monitorizeaza proiectele cu fmantare nerambursabila adresate institutiilor 
finantatoare nationale ~i internationale; 

2) lnitiazii, promoveaza, monitorizeaza ~i evalueaza proiecte cu fmantare intemaponala; 
3) Utilizeazii metodologiile de management de proiect adecvate fiecarei categorii de proiecte care se deruleaza 

cu bani publici ~i cu cofinantare din partea unor organisme financiare terte; 
4) Raspunde de calitatea lucriirilor/proiectelor efectuate; 
5) Elaboreaza, pe baza strategiei de dezvoltare a comunie, consultand cu celelalte structuri de specialitate din 

cadrul primariei, programul de finantare extema a proiectelor; 
6) Identifica programele de asistenta financiara acordate de Uniunea Europeana; 
7) Colaboreaza cu finne de consultanta in vederea intocmirii de documentatii necesare atragerii de fonduri; 
8) Asigura monitorizarea proiectelor, intocmeste rapoarte periodice si anuale, pe care le transmite 

finantatorului extern si institutiilor centrale implicate in evaluarea acestor rapoarte, conform prevederilor 
acordului de finantare si a legislatiei nationale in vigoare; 

9) Executa ~i aduce Ia indeplinire orice alte dispozitii ierarhic superioare primite sau necesare Ia un moment 
dat; 

Art.64 Biroul Politia Locala 
a. Misiunea: mentinerea ordinii ~i lini~tii publice, precum ~i a pazei bunurilor existente pe raza Comunei Valea 
Doftanei, siguranta ~i fluidizarea circulatiei in comuna, protectia mediului ~i respectarea disciplinei in constructii. 
b.Activititile, operatiunile ~i atributii: 
b.l. Pe linie de intretinere ~i dotari domeniul public 

1) Acorda suport in redactarea intocmirea proiectelor de hotarare care se vor supune aprobarii Consiliului 
local at comunei Valea Doftanei; 

2) Organizeaza ~i verifica activitatile/receptia lucrarilor de: 
salubrizare stradala: unniirirea activitatii de salubrizare stradalli care constli In: miiturat manual ~i 
mecanic a carosabilului ~i a trotuarelor, intretinerea curliteniei, spalatul ~i stropitul stazilor, curlitat 
rigole, montarea co~urilor pentru de~euri stradale, colectarea ~i transportarea de$eurilor 
voluminoase, 'inciircat ~i transportat rampe clandestine; 
deszapezire: urmiirirea activitatii de deszapezire care constii in: inlaturarea ziipezii de pe partea 
carosabilli cu mijloace mecanizate, curatarea manualli a zapezii din piete ~i de pe trotuare, 
combaterea poleiului prin imprli~tierea materialului antiderapant mecanizat ~i manual, evacuarea 
zlipezii ~i ghetii, spargerea lentilelor ~i podurilor de gheata aparute pe caile de acces. 
salubrizare menajerli: urmiirirea activitatii de salubrizare menajera care conta m: 

a. colectarea ~i transportarea de~eurilor menajere de ditre societatile care presteaza serviciul de 
salubrizare menajera In Comuna Valea Doftanei; 

b. stabilirea amplasamentelor pentru amenajare de noi puncte gospodare~ti, propuneri de modemizare 
~ i reparare Ia punctele gospodare~ti existente; 

c. organizeaza ~i verifica colectarea selectiva a materialelor reciclabile (hartie carton, PET-uri, sticla) 
precum ~i colectarea de~eurilor electrice, electronice ~i electrocasnice; 

3) Desfasoara actiune de deratizare, dezinsectie ~i dezinfectie: urmiirirea activitatiitii de deratizare ~i 
dezinsectie a dominiului public ~i privat al Comunei Valea Doftanei ~i spatii deschise ale persoanelor fizice 
~i juridice, precum ~i deratizarea dezinsectia ~i dezinfectia unitatilor de invatiirnant ~co tare ~i pre~colare. 

4) Desfasoara activitate de incarcare ~i transportare de~euri din zonele de agrement: urmiirirea activiUitii de 
colectat, lnclircat ~i transportat de~euri din zonele de agrement. 

5) Desfasoara activitate de ecarisaj: urmiirirea activitatii de prindere, intretinere ~ i tratare caini tara stapan de 
pe domeniul public conform Legii nr. 227/2002, privind gestionarea cainilor fiirli stlipan 

6) Um1arirea lucdirilor de intretinere, curatare ~i decolmatare ~i regularizarea cursurilor de apa aflate in 
administrarea comunei. 

7) Coordonarea activitatilor de amplasare ~i vidanjarea toaletelor ecologice: 
8) Stabilirea amplasamentelor pentru montarea toalctelor ecologice; 
9) Unnlirirea activitatii de intretinere ~i vidanjare a acestora; 



1 0) Urmarirea amplasarii unor toalete ecologice cu prilejul organizarii diferitelor manifestarii publice. 
11) Se ocupa de planul de actiune pentru prevenirea ~i reducerea zgomotului: intocme~te, urmare~te ~i 

implementeaza realizarea planului de actiune pentru prevenirea ~i reducerea zgomotului ambiental. 
12) Elaborareazli planurile de actiune privind protectia aerului; 
13) Mentine permanent legaturi cu cetatenii Comunei, societ:atile de transport, regiile detinatoare de retele 

edilitare etc.; 
14) Amenajare ~i 'intretinere parcuri ~i zone verzi, zonele verzi aferente locurilor de joaca peotru copii, a 

zone lor de promenada ~i a traseelor turistice; 
15) Se ingrije~te de asigurarea reparatiilor ~i lntretinerea aparatelor de joaca pentru copii ~i dotari urbane; 
16) Coordoneazli activitatea de doborare a arborilor aflati in declin fiziologic care pun In pericol deplasarea 

rutieera ~i pietonala; 
17) Amenajarea ~i modemizarea locurilor de joaca pentru copii prin mootarea de aparate de joaca ~i dotari 

urbane; 
18) Asigura protejarea zonelor verzi; 
19) Rezolva toate problemele de competenta Biroului conform prevederilor legislatiei In vigoare ~i raspunde In 

timp legal solicitarilor adresate de catre persoanele fizice ~i juridice sau de catre celelalte compartimente 
din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Valea Doftanei. 

20) Opereaza modificarile legislative conform prevederilor legale. 
21) Propune Primarului efectuarea, dupa caz, de modificari, transformari, modernizari ~i consolidari ale 

drumurilor ~ i podurilor, precum ~i consolidari ale alunecarilor de teren care afe.cteaza drumurile sau 
podurile, numai pe baza de proiecte ~i asigura verificarea potrivit legii prin speciali~ti verificatori de 
proiecte atestati; 

22) Urmare~te executia lucrarilor din domeniul de competentii; 
23) Asigura solutionarea oeconformitatilor, defectelor aparute pe parcursul executiei lucrarilor, precum ~i a 

deficientelor proiectelor; 
24) Participa Ia lntocmirea caietelor de sarcini pentru licitatii de proiectare ~i executie lucrari de drumuri, 

poduri, podete, trotuare, trasee turistice ~i de promenada; 
25) Urmare~te executarea contractelor de lucrari incheiate; 
26) Jntocme~te baza de date privind sesizarile cetatenilor comunei, a societatilor comerciale, regiilor autonome 

privind starea drumurilor, raspunde acestor sesizAri, propune ~ i urmare~te executia lucrarilor solicitate de 
catre cetatenii Comunei Valea Doftanei; 

27) Intocme~te programe anuale de reparatii ~i intretinere a podurilor ~i podetelor din Comuna Valea Doftanei; 
28) lntocme~te referate ~i proiecte de hotarari de consiliu local ~i urmare~te ducerea lor Ia 'indeplinire dupa 

adoptarea acestora; 
29) Asigura lntocmirea informarilor catre cetateni prio conferintele de presa, dezbateri publice ~ i lntalniri cu 

asociatiile locale; 
30) intocme~te programe pe termen scurt, mediu ~i lung, privind lntretinerea ~i reparatia strazilor, aleilor ~i 

trotuarelor din comuna; 
31) Dezvolta programe de activitate privind dirijarea circulatiei prin realizarea marcajelor ~i a indicatoarelor 

rutiere pentru intersectiile ~i trecerilor de pietoni de pe raza Comunei Valea Doftanei; 
32) Propune elaborarea ~i avizeaz.li studii privind sistematizarea circulatiei rutiere, a celei pietonale, a rea lizarii, 

promovarii ~i marcarii traseelor turistice; 
33) Unnare~te lucrarile executate ~i comportarea in timp a dispozitivelor, materialelor, produselor ~i 

echipamentelor intrebuintate In sistemul de semnalizare rutiera; 
34) Verifica ~i avizeaza situatiile de lucrari intocmite de societatile comerciale angajate lntocme~te contracte, 

comenzi, caiete de sarcini pentru lucrarile specifice; 
35) Propune proceduri de achizitie publica ~i de licitatii pentru achizitionarea produselor, lucrari lor ~i serviciilor 

necesare asigurarii intretinerii, repariirii, mentenantei, dezvoltarii ~i modernizlirii dispozitivului de 
semnalizare rutiera ~i indacatoare turistice in Comuna Valea Doftanei; 

36) Elaboreaza ~i propune adoptarea de acte nonnative privind sistematizarea circulatiei rutiere; 
37) Mentine permanent legaturi cu persoane fizice,juridice, autoritati, politie, societatile de transport, regiile 

detinatoare de retele edilitare etc.; 
38) Analizeaza oportunitatea ~i propune instituirea restrictiilor in circulatia rutiera cu caracter temporar sau 

permanent vizand: accesul, viteza de deplasare, tonaje ~i gabarite admise, zonele de parcare ~i stationare, 
prioritati etc. inclusiv inchiderea temporara a circulatiei ; 

39) Intocme~te ~i actualizeaza plaoul cu organizarea circulatiei tn comunii, intocme~te ~i analizeazli cu Politia 
Rutiera planurile de marcaj stradal; 

40) Stabile~te reglementari de circulatie ca ~i masuri care sa conduca la reducerea poluarii fonice, tehnice ~i 
chimice produse de circulatia autovehiculelor; 



41) Planificli ~i urmare~te lucrlirile de semnalizare orizontala ~i verticala ~i mentinerea viabilitlitii acestora; 
42) Ia masuri pentru asigurarea circulatiei pietonilor pe trotuare; 
43) lntocme~te ~i realizeaza ~i urmlire~te executia implementlirii programelor anuale privind mentinerea 

viabilitatii ~i perfectionarea, intretinerea, repararea, mentenanta, dezvoltarea ~i modernizarea dispozitivului 
de circulatie ~i semnalizare rutiera in Comuna Valea Doftanei; 

44) Asigura punerea in executare a legilor ~i actelor normative in vigoare, ducerea Ia indeplinire a hotararilor 
consiliului local , a dispozitiilor primarului cu care a fost tncredintat; 

45) Asigura ~i urmare~te desf'~urarea activitAtii de comercializare a produselor ~i a serviciilor de piatli, care sli 
respecte principiile concurentei loiale, de protejare a vietii, sanatlitii, securitlitii ~i intereselor economice ale 
consumatorilor, precum ~i a mediului; 

b.J. Pe linie de ordine ~i lini~te publica 
1) Mentine ordinea ~i lini~tea publica in zonele ~i locurile stabilite prin planul de ordine ~i siguranta publica al 

comunei Valea Doftanei, aprobat in conditiile legii; 
2) Mentine ordinea publica in imediata apropiere a unitatilor de tnvlitamant publice, a unitlitilor sanitare 

publice, in parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al comunei Valea Doftanei, In zonele 
comerciale ~i de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum ~i in alte asemenea locuri publice aflate in 
proprietatea ~i/sau in administrarea comunei Valea Doftanei sau a altor institutii/servicii publice de interes 
local, stabilite prin planul de ordine ~i siguranta publica; 

3) Participli, impreuna cu autoritiitile competente prevazute de lege, potrivit competentelor, Ia activitliti de 
salvare ~i evacuare a persoanelor ~i bunurilor periclitate de calamitati naturale ori catastrofe, precum ~i de 
limitare ~i inlliturare a urmlirilor provocate de astfel de evenimente; 

4) Actioneazli pentru identificarea cer~etorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea ~i ocrotirea parintilor sau a 
reprezentantilor legali, a persoanelor Ta.ra adapost ~i procedeaza Ia 'incredintarea acestora serviciului public 
de asistenta socialli in vederea solutionlirii problemelor acestora, in conditiile legii. 

5) Constata contraventii ~i aplica sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiei privind 
regimul de detinere a cainilor periculo~i sau agresivi, a celei privind programul de gestionare a cainilor tara 
stlipan ~i a celei privind protectia animalelor ~i sesizeazli serviciile specializate pentru gestionarea cainilor 
tara stlipan despre existenta acestor caini ~i acorda sprijin personalului specializat in capturarea ~i 

transportul acestora Ia adlipost; 
6) Asigura protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului, din institutiile sau serviciile publice 

de interes local Ia efectuarea unor controale ori actiuni specifice; 
7) Participli, impreuna cu alte autoritati competente, Ia asigurarea ordinii ~i lini~tii publice cu ocazia 

mitingurilor, mar~urilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale 
promotionale, manifestlirilor cultural- artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupa caz, precwn ~i 
a altor asemeoea activitati care se desra~oara in spatiul public ~i care implica aglomerari de persoane 

8) Asigura paza bunurilor ~i obiectivelor aflate in proprietatea comunei Valea Doftanei ~i/sau in administrarea 
autoritatilor administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii publice de interes local; 

9) Constatli contraventii ~ i aplicli sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind convietuirea sociala 
stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritlitilor administratiei publice centrale ~i locale, pentru 
faptele constatate In raza teritoriala de competentli; 

1 0) Executli, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmlirire penala ~i instantele de 
judecatli care arondeaza comuna Valea Doftanei, pentru persoanele care locuiesc pe raza de competentli; 

11) Participli, allituri de Politia Romana, Jandarmeria Romana ~i celelalte forte ce compun sistemul integrat de 
ordine ~i siguranta publica, pentru prevenirea ~i combaterea infractionalitlitii stradale; 

12) Coopereaza cu centrele militare zonate In vederea inmanarii ordinelor de chemare Ia mobilizare ~i/sau de 
clarificare a situatiei militare a rczervi~tilor din Ministerul Apararii Nationale; 

13) Asigurli masuri de protectie a executorilor judeclitore~ti cu ocazia executlirilor silite; 
14) Acorda, pe teritoriul comunei Valea Doftanei, sprijin imediat structurilor competente cu atributii In 

domeniul mentinerii, asigurlirii ~i restabilirii ordinii publice. 
b.2. in domeniul circulatiei pe drumurile publice are urmatoarele atribupi: 

I) Asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriala de competentli, avand dreptul de a 
efectua semnale regulamentare de oprire a conducatorilor de autovehicul exclusiv pentru indeplinirea 
atributiilor conferite de prezenta lege tn domeniul circulatiei pe drumurile publice; 

2) Verifica integritatea mij loacelor de semnalizare rutiera ~ i sesizeaza neregul i constatate privind functionarea 



semafoarelor, starea indicatoarelor ~i a marcajelor rutiere ~ i acordli asistentli In zonele unde se aplica 
marcaje rutiere; 

3) Participa Ia actiuni comune cu administratorul drumului pentru tnlaturarea efectelor fenomenelor naturale, 
cum sunt: ninsoare abundentli, viscol, vant puternic, ploaie torentiala, grindinli, polei ~i alte asemenea 
fenomene, pe drumurile publice; 

4) Participii, impreuna cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane, Ia asigurarea masurilor de 
circulatie ocazionate de adunari publice, mitinguri, mar~uri, demonstratii, procesiuni, actiuni de pichetare, 
actiuni comerciale promotionale, manifestliri cultural-artistice, sportive, rel igioase sau comemorative, dupli 
caz, precum ~i de alte activitati care se desra~oara pe drumul public ~i implica aglomerari de persoane; 

5) Sprijina unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane in asigurarea mlisurilor de circulatie in cazul 
transporturilor speciale ~i al celor agabaritice pe raza teritoriaHi de competentli; 

6) Acordli sprijin unitatilor/structurilor teritoriale a le Politiei Romane tn luarea masurilor pentru asigurarea 
fluentei ~i sigurantei traticului; 

7) Asigura, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente ~ i ia primele masuri ce se 
impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor ~i a raptuitorilor ~i, dacli se impune, transportul 
victimelor Ia cea mai apropiatli unitate sanitara; 

8) constatli contraventii ~i aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind oprirea, stationarea, 
parcarea autovehiculelor ~i accesul interzis, avand dreptul de a dispune masuri de ridicare a autovehiculelor 
stationate neregulamentar; 

9) Constatli contraventii ~i aplica sanctiuni pentru lncalcarea normelor legale privind masa maxima admisa ~i 
accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a efectua sernnale de oprire a conducatorilor acestor 
vehicule; 

10) Constata contraventii ~i aplicli sanctiuni pentru incalcarea normelor rutiere de clitre pietoni, bicicli~ti, 
conducatori de mopede ~ i vehicule cu tractiune animala; 

11) Constatli contraventii ~i aplica sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare Ia circu latia In 
zona pietonala, tn zona rezidentiala, in parcuri ~i zone de agrement, precum ~i pe locurile de parcare 
adaptate, rezervate ~i sernnalizate prin sernnul international pentru persoanele cu handicap; 

12) Aplica prevederile legale privind regimul juridic at vehiculelor fara stapan sau abandonate pe terenuri 
apartinand domeniului public sau privat at statului ori at comunei Yalea Doftanei ; 

13) Coopereaza cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane pentru identiticarea 
detinatorului/utilizatorul ui autovehiculului ridicat ca urmare a stationarii neregulamentare sau at 
autovehiculelor abandonate pe domeniul public. 

b.3. in domeniul disciplinei in construcpi ~i al afi~ajului stradal are urmitoarele atribufii: 
1) Efectucazli controale pcntru identiticarea lucrarilor de constructii executate fara autorizatie de construire 

sau destiintare, dupa caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu; 
2) Efectueazli controale pentru identificarea persoanelor care nu respecta autorizatia de executare a lucrarilor 

de reparatii ale pliflii carosabile ~i pietonale; 
~ 3) Verifica respectarea normelor legale privind afi~ajul publicitar, ati~jul electoral ~i orice alta forma de 

afi~ajlreclamli, inclusiv cele referitoare Ia amplasarea firmei Ia locul de desfa~urare a activitatii economice; 
4) Participa Ia actiunile de demolare/dezmembrare/ dinamitare a constructiilor efectuate fiira autorizatie pe 

domeniul public sau privat al comunei Valea Doftanei ori pe spatii aflate In administrarea autoritlitilor 
administratiei publice locale sau a altor institutii/servicii publice de interes local, prin asigurarea protectiei 
perimetrului ~i a libertlitii de actiune a personalului care participli Ia aceste operatiuni specitice; 

5) Constatli, dupa caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina In domeniul 
autorizlirii executarii lucrarilor In constructii ~i inainteazli procesele-verbale de constatare a contraventiilor, 
in vederea aplidirii sanctiunii, ~efului compartimentului de specialitate care coordoneaza activitatea de 
amenajare a teritoriului ~i de urbanism sau, dupli caz, pre~edintelui consiliului judetean, primarului comunei 
Valea Doftanei 

b.4. in domeniul protecfiei mediului are urmatoarele atributii: 
1) Controleazli respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport ~ i depozitare a 

de~eurilor menajere ~i industriale; 
2) Supravegheaza depozitele de de~euri atlate in circumscriptia teritoriala a comunei Valea Doftanei pentru 

prevenirea declan~arii unor incendii, cu consecinte negative pentru viata oamenilor, mediu ~ i bunuri 
materiale; 

3) Sesizeaza autoritliti lor ~i institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor legale privind 
nivelul de poluare, inclusiv fonica; 

4) Participa Ia actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave ~i a epizootiilor; 



5) Identifica bunurile abandonate pc domeniul public sau privat al comunei Valea Doftanei sau pe spatii aflate 
in administrarea autoritatilor administratiei publice locale ori a altor institutii/servicii publice de interes 
local ~i aplica procedurile legale pentru ridicarea acestora~ 

6) Verifica igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora; 
7) Verifica asigurarea salubrizarii strazilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor, indepartarea zapezii 

~i a ghetii de pe caile de acces, dezinsectia ~i deratizarea imobilelor; 
8) Verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de catre persoane fizice sau juridice, potrivit legii~ 
9) Verifica ridicarea de~eurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in conformitate cu graficele 

stabilite; 
1 0) Verifica ~i solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei pub lice locale, 

sesizarile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului ~i a surselor de apa, 
precum ~i a celor de gospodarire a localitatilor; 

11) Constata contraventii ~i aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice, stabilite in sarcina 
autoritatilor administratiei publice locale. 

b.S. in domeniul activitatii comerciale are urmatoarele atributii: 
1) Actioneaza pentru respectarea normelor legale privind desra~urarea comertului stradal ~i a activitatilor 

comerciale, respectiv a conditiilor ~i a locurilor stabilite de autoritatile administratiei publice locale; 
2) Verifica legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfa~urate de operatori economici, 

persoane ftzice ~i juridice autorizate ~i producatori particulari tn pietele agroalimentare, targuri ~i oboare, 
precum ~i respectarea prevederilor legale de catre administratorii pietelor agroalimentare; 

3) Verifica existenta Ia locul de desra~urare a activitatii comerciale a autorizatiilor, a aprobarilor, a 
documentelor de provenientli a marfii, a buletinelor de verificare metrologica pentru cantare, a avizelor ~i a 
altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale ~ i 
locale; 

4) Verifica respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios; 
5) Verifica respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare ~ i a locurilor de 

comercializare a produselor din tutun ~i a bauturilor alcoolice; 
6) Verifica respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare ~i functionare al operatorilor 

economici; 
7) Identifica marfurile ~i produsele abandonate pe domeniul public sau privat al comunei Valea Doftanei ~i 

aplica procedurile legale de ridicare a acestora; 
8) Verifica respectarea regulilor ~i normelor de comert ~i prestari de servicii stabilite prin acte normative in 

competenta autoritatiJor administratiei publice locale; 
9) Coopereaza ~i acorda sprijin autoritatilor de control sanitar, de mediu ~i de protectie a consumatorilor in 

exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora; 
1 0) Veri fica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire Ia afi~area preturilor, a 

produselor comercializate ~i a serviciilor ~i sesizeaza autoritatile competente tn cazul in care identificli 
/""". nereguli~ 

ll) Verifica ~i solutioneaza, tn conditiile legii, petitiile primite in legaturli cu activitati de productie, comert sau 
prestliri de servicii desta~urate tn locuri publice cu incalcarea normelor legale~ 

12) Constata contraventii ~i aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice realizarii atributiilor 
prevazute la lit. a)-j), stabilite tn sarcina autoritatilor administratiei publice locale. 

b.6. in domeniul evidentei persoanelor are urmatoarele atributii: 
1) Inmaneaza cartile de alegator persoanelor Ia implinirea varstei de 18 ani~ 
2) Coopereaza cu alte autoritati competente in vederea verificarii, Ia cererea acestora, a unor date cu caracter 

personal, daca solicitarea este justificata prin necesitatea lndeplinirii unei atributii prevazute de lege, cu 
respectarea reglementarilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter personal ~i Iibera circulatie a 
acestor date; 

3) Cconstata contraventii ~i aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind domiciliul, re~edin~a 
~i actele de identitate ale cetatenilor romani, inclusiv asupra obligatiilor pe care le au persoanele prevazute 
Ia art. 38 alin. (2) din Ordonanta de urgenta a Guvemului nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, re~edinta 
~i actele de identitate ale cetatenilor romani, republicata, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

4) Coopereaza cu serviciile publice comunitare de evidenta a persoanelor pentru punerea in legalitate a 
persoanelor cu acte de identitate expirate ~ i a minorilor cu varsta peste 14 ani, care nu au acte de identitate. 

5) lndepline~te ~i alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local sau dispozitii ale primarului 
comunei Valea Doftanei 

6) l~i lnsu~e~te ~i aplica corect legislatia, normele generate ~i specifice de sanatate ~i securitate In munca ~i 
diferitele proceduri in conformitate cu specificul locului de munca; 

l'lC 



7) Participa Ia instruirea periodica privind sanatatea ~i securitatea In munca, prevenirea ~i stingerea 
incendiilor; 

8) Desf'~oara activitatea Ia locul de munca respectand normele de sanatate ~i securitate in munca, regulile de 
sanatate ~i igiena individuaHi Ia locul de munca ; 

9) Colaboreaza cu compartimentele de specialitate din cadrul primariei, precum ~i cu institutiile subordonate 
Primariei ~i din subordinea Consiliului Local; 

I 0) Pastreaza in compartiment, conform termenului legal, documentatiile eli berate, claseaza corespondenta ~i 
ulterior le arhiveaza conform Nomenclatorului Arhivistic. Elibereaza duplicate ale documentatiei din arhiva 
serviciului; 

ll) Raspunde de pastrarea bun uri lor materiale sau de alta natura pe care le are in gestiune; 
12) Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum ~i de secretul datelor ~i at informatiilor cu caracter 

confidential, Ia care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu; 
13) Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine ~i in mod con~tiincios a mdatoririlor de 

serviciu; 
14) Raspunde de realizarea la timp ~i intocmai a atributiilor ce li revin potrivit legii, a masurilor aprobate sau 

dispuse expres de catre conducerea primariei ~i de raportarea operativa asupra modului de realizare a 
acestora; 

15) Rlispunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea ~i exactitatea datelor, informatiilor, masurilor $i 
sanctiunilor stipulate in documentele intocmite; 

16) Sesizarea $i gestionarea eventualilor factori cu impact negativ, care ar putea impiedica realizarea 
,-... obiectivelor ~i evidentierea acestora in Fisa de alerta Ia rise; 

17) Asigurarea prezentarii pe linie ierarhica a acestor fi~e in vederea monitorizlirii masurilor lntreprinse pentru 
diminuarea sau eliminarea riscurilor; 

18) Implementeaza documentele utilizate in activitatea respectiva (documente create in interiorul primariei , 
documente primite din alte compartimente sau din afara entitati i publice); 

19) Elaborarea $i aprobarea procedurilor de lucru proprii, precum ~i actualizarea lor pe parcursul executiei; 
b.7. Pe linie de coordonare a activitatii personalului din cadrul Biroului Politia Locala 

I) Coordoneaza si verifica activitatea personalului din cadrul Compartimentului Politie Locala; 
2) Rezolva si semneazli corespondenta ce revine Compartimentului Politie Locala; 
3) Organizeaza, planifica ~i conduce intreaga activitate a politiei locale; 
4) Asigura cunoa$terea $i aplicarea intocmai de catre intregul personal a prevederilor legale; 
5) Raspunde de pregatirea profesionala continua a personalului din subordine; 
6) Aproba planurile de paza mtocmite pentru obiectivele din competenfli; 
7) Studiaza $i propune unitatilor beneficiare de paza introducerea amenajarilor tehnice $i a sistemelor de 

alarmare impotriva efractiei; 
8) Analizeaza trimestrial activitatea politiei locale $i indicatorii de performanta stabil iti de comisia !ocala de 

ordine publica; 
9) Asigura informarea operativa a consiliului local, a structurii teritoriale corespunzatoare a Politiei Romane, 

,.,.......... precum $i a Jandarmeriei Romane despre evenimentele deosebite ce au avut Joe ill cadrul activitatii politiei 
locale; 

I 0) Reprezinta politia !ocala in relatiile cu alte institutii ale statului, cu celelalte autoritati ale administratiei 
publice centrale $i locale ~i colaboreazli cu organizatii neguvemamentaJe, precum ~i cu persoane fizice $i 
juridice pentru indeplinirea atributiilor stabilite de lege; 

II) Asigura ordinea interioara ~ i disciplina In randul personalului politiei locale, avand dreptul sa propuna 
acordarea de recompense $i aplicarea de sanctiuni in conditiile legii; 

12) Propune primarului adoptarea de masuri pentru eficientizarea activitatii; 
13) Asigura masurile pentru rezolvarea operativa a cererilor, a sesizarilor $i a reclamati ilor cetalenilor, In 

conformitate cu prevederile legale; 
14) Participa Ia audientele cu cetatenii; 
15) intocme~te sau aproba aprecierile de serviciu ale personalului, potrivit competentei; 
16) Urmare~te modul de echipare a personalului cu uniforme ~i insemnele distinctive de ierarhizare, 

repartizarea ~i utilizarea corespunzatoare a acestora; 
17) Intreprinde masuri de aprovizionare $i mentinere in stare de functionare a aparaturi i de pazli $i alarmare, 

radiocomunicatii $i a celorlalte amenajari destinate sigurantei $i ordini i publice; 
18) Analizeaza contributia functionarilor publici din po1itia !ocala Ia mentinerea ordinii ~i lini$tii publice, Ia 

constatarea contravent]ilor In domeniile prevazute de lege $i ia masuri de organizare ~i imbunatatire a 
acesteia; 

19) Organizeaza $i executa controale tematice $i inopinate asupra modului in care sunt indeplinite atributiile de 
serviciu de catre functionarii publici din politia locala; 



20) Organizeaza sistemul de alarmare a personalului in cazuri deosebite; 

Art. 65 Compatimentul cultura 
a. Activitatile, operatiunile ~i atribupi: 
I) Sprij ina institutiile de lnvatamant pentru desta~urarea in conditii optirne a activitatilor acestora; 
2) Sprijina activitatile sportive, In dindul elevilor, in colaborare cu unitatile de invatamant preuniversitar de pe 

raza Comunei Valea Doftanei ~i sustinerea culturii scrise ~i autovizuale prin colaborarea cu reviste, edituri, 
posturi de radio ~i televiziune. 

3) Sprijina activitati sportive de performanta ~i sporturile pentru toti, precum ~i activitatea structurilor sportive 
din Comuna Valea Doftanei, potrivit Legii educatiei tizice ~i sportului nr. 69/2000, moditicata ~ i 

completata, prin Legea nr. 96/20 14; 
4) Sustine ~i promoveaza nivel local, national ~i international cultura, obiceiurile traditionale, etnografia ~i 

folclorul , valorilor culturale locale specitice regiunii; 
5) Colectioneaza, organizeaza, conserva si valorifica colectii de clirti, periodice si a lte documente grafice si 

audiovizuale, in functie de dimensiunile si structura socio-profesionala ale populatiei din comuna; 
6) Tine evidenta primara ~i individuala a colectiilor ~i circulatiei acestora In relatia biblioteca - cititor, In 

conformitate cu normele legale in vigoare; 
7) Prelucreaza biblioteconomic, descrie bibliografic si clasifica colectiile,conform normelor tehnice promovate; 

organizeaza cataloage generale alfabetic si sistematic ; 
8) Realizeaza lmprumutul bibliotecar Ia cerere asigura orientarea cititorilor in utilizarea cataloagelor, 

lmprumutulla domiciliul solicitantilor a publica{iilor din fondul uzual petermen de eel mult 14 de zile; 
9) Organizeaza activitati de comunicare a colectiilor sub forma de expozitii, intalniri cu autorii, ~ezatori literare, 

zile deschise ale bibliotecii, alte asemenea activitati culturale; 
I 0) Tine evidenta cititorilor, a frecventei acestora si publicatiilor eli berate spre lectura, statistica de biblioteca, 

recuperarea publicatiilor 'imprumutate sau despagubirea bibliotecii in cazul unor prejudicii, potrivit 
prevederi lor legale ; 

11) Elaboreaza lucrari bibliografice pentru valorificarea colectiilor, bibliografii tematice, ~colare; 
12) Efectueaza lucrari de conservare, igiena si patologie a cartilor in masura posibilitatilor existente ; 
13) Evidenta documentelor se face atat in sistem traditional cat ~i prin intermediul programului Biblionet; 
14) Evidenta individuala, prin registru1 de inventar (R.L), cu numerotare de Ia I Ia infmit. 
15) Evidenta periodicelor, trimestrial sau anual, prin constituirea lor in unitati de inventar. 
16) Evidenta analitica, pe fise insotite de imagini foto pentru bunurile culturale constituite in gestiuni si care fac 

parte din patrimoniu1 cultural national mobil. 
17) Elaborarea programelor anuale, trimestriale si lunare de activitati cultural artistice; 
18) Organianizarea in cadrul Caminelor Culturale, ~colilor din localitate sau in alte locatii de manifestari 

cultural-artistice prilejuite ce diverse ocazii: seri literare, cercuri culturale, tehnico-aplicative, simpozioane, 
etc; 

19) Organizarea diferitelor activitati menite sa ridice nivelul de educatie ~i formare al tinerilor precum si al 
celorlalte categorii socio-profesionale. Acestea vor avea caracter permanent; 

20) Creeaza programe pentru petrecerea intr-un mod cat mai placut ~i util timpului liber (seri distractive, club 
pentru organizarea de concursuri sportive de tenis de masa, table, ~ah, etc.); 

21) Stabile~te prioritatile pentru executarea tuturor lucrarilor de reparatii curente si capitale, necesarul de 
aparatura, mijloace fixe si obiectele de inventar necesare des~urarii in bune conditii a tuturor activitatilor 
culturale; 

22) Tine gestiunea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, a materialelor din dotarea caminelor culturale ~i 
bib I ioteci lor; 

23) Tine evidenta si gestiunea bunurilor care alcatuiesc patrimoniul cultural national mobil (opere de arta 
plastica: pictura, sculptura, graftca, desen, bunuri cu sernnificatie etnogratica, obiectelor de cult, 
ansamblurilor de obicctive etnografice) din cadrul muzeelor de arta ce vor fi organizate In incinta 
Caminelor Culturale din Valea Doftanei; 

24) Se preocupa de gestionarea sponsorilor in vederea acoperirii unor cheltuieli prilejuite cu diferite ac~uni; 



Art. 66 Compartimentul administrativ ~i transporturi 
a. Activitaple, operapunile ~i atribupi: 

1) Asigura paza sediului institutiei si a terenului aferent acestuia, precum si a mijloacelor de transport, 
utilajelor din dotare, in timpul cand efectueaza orele de munca 

2) lngrijeste si raspunde de obiectele de inventar din incinta; 
3) Verifica modul cum sunt asigurate cu incuietori spatiile destinate activitatii administratiei publice locale; 
4) Asigura paza bunurilor ~i obiectivelor aflate in proprietatea comunei Valea Doftanei ~ilsau in administrarea 

autoritatilor administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii publice de interes local, stabilite de 
Consiliul Local; 

5) Aduce Ia cuno~tinta primarului orice neregula constatata in incinta sau in vecinatatea imobilelor apartinand 
primariei; 

6) Verifica zilnic Ia intrarea in post instalatiile de producere a agentului termic, instalatiile sanitare ~i 

remediaza defectiunile ~i/sau anunta Primarul sau Viceprimarul de existenta acestora. 
7) Se ingrije~te ~i raspunde de buna functionare a instalatiilor termice, electice, sanitare ~i de producere a apei 

calde menajere in sediile primariei ~i ale Ciiminelor culturale. 
8) Protejeaza cladirile ~i bunurile impotriva furtului , avarierii, dezastrelor naturale; 
9) Colaboreazll, impreuna cu responsabilul cu activitatea de arhivare, Ia activitatile necesare organizarii ~i 

mentinerii arhivei entitatii in bune conditiuni. 
10) Verifica in teren, sub indrumarea inspectorului de specialitate, respectarea disciplinei in constructii, starea 

retelelor tehnico-edilitare, a drumurilor, podurilor ~i podetelor, precum ~i a amenajarilor ~i a dotarilor 
domeniului public. 

II) Verifica in teren ~i anunta ~eful ierarhic ~i Politia Locala in cazul nerespectarii legislatiei ~i a normelor de 
protectia mediului. 

12) Asigura in conditii de confort ~i siguranta transportul zilnic al e levilor din comuna Valea Doftanei, cu 
microbuzul ~colar, de acasa Ia unitatile de inviitamant preuniversitar ~i retur; 

13) Ofera relatiile solicitate de organele de control side cercetare in domeniul securitatii si sanatatii in munca 
14) Cu privire Ia imobilele aflate in proprielatea autoritatii locale anunta de indata orice neregulii constatata cu 

privire Ia starea peretilor interiori sau exteriori (infiltratii de apa de Ia inundatii, conducte sparte, fisurari, 
degradari datorate uzurii sau lovirii accidentale sau nu, etc.) sau daca este cazul unor patrunderi fortate. 

15) Asigura curatenia in irnobile ~i in zona spatiilor verzi aferente imobilelor; 
16) lain primire materialele necesare asigurru-ii curiiteniei, intretinerii spatiului verde, colectarea ~i debarasarea 

gunoiului menajer (tomberoane) avand obligatia sa asigure pastrarea ~ i utilizarea acestora in bune conditii; 
17) Raspunde Ia toate solicitarile venite din partea conducerii administratiei publice locale pentru lndeplinirea 

unor sarcini conforme fisei postului; 
18) Manifesta grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are in primire 

pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor; 
19) Efectueaza activitatea de curiitenia intretinere ~i igienizare in institutie. 

Art.67 Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta 
Activitaple, operatiunile ~i atributii: 

20) Verificarea starii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgenta, precum ~i a 
sistemelor de siguranta; 

21) Planifica ~i conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare ~i de aplicare a documentelor 
operative; 

22) Asigurii miisurile organizatorice, materialele ~i documentele necesare privind in~tiintarea $i aducerea 
personalului serviciului voluntar Ia sediul acestuia, in mod oportun, in cazul producerii unor urgente civile 
sau Ia ordin; 

23) Asigura baza material~ a serviciului voluntar prin compartimentul achizitii din cadrul primariei pe baza 
propunerilor instructiunilor de dotare; 

24) intocme~te situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele ~i instalatiile din localitate care pot fi folosite in 
situati i de urgenta pe care o actualizeaza permanent;. lnformeaza primarul urgenta despre stiirile de pericol 
constatate pe teritoriullocalitiitii; 

25) Controleaza ca instalatiile, mijloacele ~i utilajele de stins incendiu, celelalte materiale pentru interventie de 
pe teritoriul localit~tii sa fie in stare de functionare ~i intretinute 
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26) Participa Ia instructaje, schimburi de experienta, cursuri de pregatire profesionala, organizate de serviciile 
profesioniste pentru situatii de urgenta; verifieS. modul de respectare a masurilor de prevenire In 
gospodariile populatiei ~i pc teritoriul agentilor economici din raza localitatii; 

27) Face propuneri privind imbunatatirea activitatii de prevenire ~i eliminarea stari lor de pericol; 
28) Efectueaza lunar studiul ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta In caiet 

special pregatit In acest scop; 
29) Instruirea lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii In munca 
30) lnstruirea lucratorilor ~i a voluntarilor in domeniul situatiilor de urgenta 
31) Completarea fi~elor individuate de instructaj In domeniul situatiilor de urgenta 
32) Amplasarea indicatoarelor ( ie~ire de urgenta) 
33) Realizeaza simulari conform calendarului 
34) Demonstratii practice de folosire a mijloacelor de prima interventie (stingatoarelor) 

Art.68 Compartimentul registu agricol 
Activitatile, operatiunile ~i atributiile: 

I . Tntocme~te, completeaza ~i tine Ia zi Registrului Agricol conform prevederilor legale 
2. Pastreaza registrul agricolln bunli stare, iar dupii expirarea termenului de folosire II preda la arhiva; 
3. Aduce Ia cuno~tinta secretarului primiiriei toate gre~elile de inscriere in registrul agricol pentru rectificarea 

de catre acesta a erorilor constatate; 
4. Aduce Ia cuno~tinta persoanclor interesate legislatia privind registrul agricol ~i actele normative ce 

reglementeazA modul de acordare a unor facilitati ~i subventii produclitorilor agricoli 
5. EfectueazA verificari prin sondaj Ia gospodariile populatiei pentru a verifica veridicitatea declaratiilor date 

Ia completarea registrului agricol; 
6. Asigura inscrierea datelor de evidentli primara, referitoare Ia membrii gospodliriilor, terenurilor pe care le 

detin pe categorii de folosinta, suprafete cultivate cu principalele culturi, numiirul de pomi, specii, efectivele 
de animate pe specii ~i categorii, Ia inceputul anului, evolutia in cursu! anului a bovinelor, porcinelor ~i 
ovinelor, cladirilor de locuit, constructii gospodare~ti ~i mijloace de transport mecanice ~i cu tractiune 
ani mala; 

7. Urmlire~te respectarea termenelor stabil ite prin lege in care cetlitenii au obligatia sli declare datele pentru 
inscriere In registrul agricol; 

8. CentralizeazA, in cadrul termenelor stabilite de lege, datele pe comuna ~i comunicli rezultatele obtinute prin 
mij loacele de raportare stabilite; 

9. Asigura respectarea tuturor prevederilor legale privind elaborarea, lntocmirea ~i tinerea Ia zi a registrului 
agricol; 

10. Rezolvii corespondents privitoare Ia datele din registrul agricol; 
1 1. Asigura executarea dispozitiilor legale privind efectuarea lucrarilor referitoare Ia recenslimantul animalelor, 

pomilor ~i viilor. 
12. Asigura tinerea evidentei titlurilor de proprietate - teren arabi!; 
13. Elibereazli certificate de producator agricol ~i conduce registrul de evidenta a acestora 
14. Vizeazli, in urma confruntarii cu registru agricol, situatiile privind acordarea subventiilor Ia lapte 

produditorilor agricoli; 
15. Oferli consultants Ia intocmirea dosarelor APIA; 
16. intocme~te rapoartele statistice cu privire Ia terenuri, productie ~i efective de animate; 
17. Participa Ia constatarea daunelor prod use culturilor agricole de calamitliti naturale sau din alte cauze; 
18. intocme~te, impreunli cu organele sanitar veterinare, programe de prevenire ~i combatere a boiilor infecto­

contagioase de mare difuzabilitate Ia animate; 
19. Stabile~te, impreunii cu asociatia crescatorilor de animate, mas uri privind exploatarea ration ala a pa~unilor, 

ameliorarea ~i parcelarea acestora, in functie de capacitatea de refacere; 
20. Pparticipa Ia efectuarea de masuratori topografice In extravilan pentru stabilirea unor suprafete pe 

proprietari; 
21. Intocme~te programe privind protectia mediului; 
22. Asigura luarea masurilor pentru prevenirea poluarii prin arderea miri~tii, a resturilor vegetate, a ambalajelor 

de pesticide, etc. 

Art.69 Compartimentul resurse umane ~i asistenta sociala 
a.Misiunea: asigura elaborarea ~i punerea in aplicare a procedurilor de lucru privind activitatea de resurse 
umane ~i asistenta sociala 
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b. Activitafile, operatiunile ~i atributiile: 
1. Verifica modul de aplicare ~i respectare a prevederilor R.I., A.C./C.C.M. aplicabil, propunand primarului 

masurile care se impun pentru respectarea lor; 
2. Verifica actele ~i documentele care au stat la baza intocmirii dosaru1ui profesional ~i a dosarelor personate 

ale salariatilor; 
3. Verifica utilizarea de catre salariati a timpului de lucru; 
4. Pe baza dispozitiilor primite din partea primarului, in conformitate cu prevederile legale, 

intocmeste rapoarte si proiecte de hotarari privind structura organizatorica a aparatului de 
specialitate al primarului, a serviciilor publice fara personalitate juridica si a institutiilor publice de 
subordonare locala; 

5. Face propuneri privind numarul de personal necesar desf~urarii activitatii, intocmeste proiectul 
organigramei ~i a! statului de functii pe care le supune avizarii primarului ~i aprobarii Consiliului 
local; 

6. Pe baza propunerilor structurilor functionale intocmeste ~i supune spre aprobare Consiliului local, 
cu viza primarului, regulamentul de organizare ~i functionare (R.O.F.); 

7. Face propuneri de modificare si completare a Regulamentului de Ordine Interioara ( R.O.I.): 
8. Urmare~te intocmirea de catre ~efii stucturilor a fi~ei postului, tine evidenta acestora ~i le face 

cunoscut sub semnatura salariatilor; 
9. Pe baza statului de functii aprobat de Consiliul local, intocmeste ~i supune spre aprobare 

primarului statui de functii ~ide personal; 
10. Urmareste respectarea actelor normative privind stabilirea salariilor pentru personalul din aparatul 

de specialitate al primarului, a serviciilor publice tara personalitate juridica ~i a institutiilor publice 
de subordonare !ocala; 

11. Urmare~te intocmirea rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale individuate de catre 
~efii compartimentelor pentru functionarii publici, anual sau ori de cate ori este necesar, le supune 
spre aprobare primarului ~i urmareste modul de solutionare a contestatiilor; 

12. Pe baza carnetelor de munca ~ i a evidentei personalului, face propuneri de trecere in tran~e 
superioare a sporului de vechime; 

13. Pe baza pontajelor primite de la structuri, intocmeste pontajul centralizat pentru personalul din 
aparatul de specialitate al primarului ; 

14. In cazul acordarii unor drepturi necuvenite sau neacordarea unor sume ce s-ar fi cuvenit 
personalului, propune recalcularea acestora; 

15. Intocmeste documentatia necesara pentru compensarea in bani a concediilor de odihna neefectuate 
potrivit prevederilor legale si le supune aprobarii; 

16. Primeste de la salariati certificate medicate ~i se preocupa sa fie inregistrate ~i vizate de persoanele 
competente; 

17. Intocmeste, actualizeaza ~i pastreaza dosarele profesionale ale functionarilor publici ~i registrul de 
evidenta a functionarilor publici ; 

18. ~e preocupa de intocmirea contractului individual de munca ~i semnarea acestuia de catre paqi; 
19. Intocmeste Planul de ocupare a functiilor publice centralizat ; 
20. Colaboreaza cu comisia paritara si comisia de disciplina in vederea solutionarii problemelor legate 

de drepturile si obligatiile functionarilor publici si personalului contractual; 
21. Face propuneri pentru perfectionarea profesionala a functionarilor publici ; 
22. Comunica anual Agentiei Nationale a Functionarilor Publici planul de perfectionare profesionala a 

functionarilor publici precum ~i fonduri le prevazute in bugetul anual propriu pentru acoperirea 
cheltuielilor de perfectionare a functionarilor publici, organizate la initiativa ori in interesul 
autoritatii sau institutiei publice; 

23. Colaboreaza cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici, comunica acestei institutii dispozitiile 
emise cu privire la functionarii publici ( numire in functie publica, functie de conducere, 
sanqionare, modificare, suspendare ori incetare raporturi de serviciu - promovare, redistribuire, 
transferare,detasare ); 

24. Zilnic, urmareste prezenta salariatilor la serviciu ; 
25. In colaborare cu strcturile functionale, intocmeste graficul privind efectuarea concediilor de 

odihna; 



26. Tine evidenta concediilor medicale, concediilor fara plata si altor concedii ; 
27. Ia masuri pentru intocmirea fi~elor individuale ale salariatilor cu acte personale; 
28. intocmirea dosarelor pentru pensionare ale unor salariati din cadrul aparatului de specialitate al 

primarului, a serviciilor publice fara personalitate juridica ~i a institutiilor publice de subordonare 
locala, pentru incapacitate de munca sau limita de varsta ; 

29. Tine evidenta concediilor fara plata, a absentelor nemotivate ~i a sanctiunilor; 
30. In urma solicitarilor salariatilor, elibereaza adeverinte de personal care dovedesc calitatea de 

angajat; 
3 I . Tine evidenta salariatilor 1n ceea ce priveste domiciliul ~i numarul de telefon; 
32. La data numirii functionarilor publici, Ia data incetarii raporturilor de serviciu ale functionarilor publici ~i 

atunci cand intervin modificari In continutul declaratiilor de avere ~i de interese, se preocupa pentru 
obtinerea declaratiilor de interese pe proprie raspundere ~i a eel or de avere; 

33. Gestioneaza, completeaza ~i asigura avizarea registrului general de evidenta a salariatilor in format 
electronic ; 

34. Intocme~te condicile de prezenta a personalului, le pune Ia dispozitia compartimentelor de specialitate ~ i 
urmareste prezenta la program a salariatilor aparatului de specialitate at primarului; 

35. ldentificarea familiilor tara venituri sau cu venituri foarte mici care se afla in rise social; 
36. ldentificarea persoanelor ~i familiilor care sunt marginalizate social; 
37. Asigura solutionarea cererii de acordare a venitului minim garantat in termenul stabilit prin OG 27/2002 

privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, modificata ~i completata prin Legea 233/2002 ~i 
legea 486/2003 pentru aprobarea OUG 27/2003 privind procedura aprobarii tacite 

38. indruma cetatenii cu privire Ia actele necesare ~i verifica documentatia depusa ~ i umare~te periodic 
respectarea conditiilor legale pentru acordarea aj utorului social conform legii 416/2001 , si actual izeaza 
aceste dosare; 

39. Asigura efectuarea anchetelor sociale si a referatelor sociale dispuse de primarul comunei Valea Doftanei si 
alte institutii (judecatorie,parchet,politie); 

40. Prime~te cererile, intocme~e dosarele de acordare a ajutorului de urgenta si verifica intrunirea conditiilor 
legale pentru acordarea acestui ajutor; 

41. Intocme~te state1e de plata pentru plata ajutorului de urgenta; 
42. Elibereaza adeverinte necesare beneficiarilor de ajutor social si orice alte adeverinte referitoare Ia 

activitatea de asistenta sociala 
43. lntocme~te lunar foaia de prezenta (pontajul) pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap, 

intocme~te anual anchete sociale privind activitatea asistentilor personali si semestrial prezinta Consiliului 
Local un raport cu privire Ia dinamica angajarii asistentilor personal i si activitatea desfasurata de ace~tia ; 

44. Intocme~tc si actualizeaza dosare pentru plata alocatiei de stat pentru copiii cu varste cuprinse intre 0-7 ani, 
alocatiei duble (pentru copii cu handicap), indemnizatiilor pentru cre~terea copilului pana Ia 2 ani, stimulent 
de insertie, alocatie pentru sustinerea familiei ; 

45. lnainteaza lunarIa AJPIS Prahova situatiile centralizatoare 
46. Realizeaza obiectivele necesare in domeniul prevenirii si combaterii violentei in familie, conform Legii 

217/2003, modificata si completata prin OG 95/2003; 
47. Intocme~te dosare pentru acordarea ajutorului pentru incalzirea locuintei conform prevederilor OUG 5/2003 

cu modificarile si completarile ulterioare; 
48. lntocme~te rapoarte de urmarire a plasamentului pentru copii dati In plasament unor familii sau persoane; 
49. lntocme~te anchete sociale, in urma vizitei Ia domiciliu, pentru copii aflati in dificultate intreprinzand, 

impreuna cu politia ~i secretarul, dernersurile necesare luarii unor masuri de protectie a acestora prin 
intermediul DGASPC 

SO. Tine evidenta copiilor aflati in dificultate ~ i a copiilor institutionalizati de pe raza comunei; 
51 . intocme~te anchete sociale Ia cererea organelor judecatore~ti sau a altor institutii (~coli , institutii de 

ocrotire,DGASPC etc.); 
52. Efectueaza anchete sociale pentru angajarea asistentilor personali ai persoanelor cu handicap 
53. intocme~te situap ile cu persoanele adulte din familiile beneficiare de ajutor social pentru care plata 

contributiei de asigurari sociale de sanatate se asigura de Ia bugetul de stat (Anexa 10 Ia Legea 416/200 I) ~i 
Raportul statistic (Anexa 9 Ia Legea 416/200 1 ); 

54. Prime~te cererile ~i intocme~te situatia persoanelor ~i a fam iliilor beneficiare de reduceri Ia plata 



consumului de gaze naturale; 
55. Tine evidenta familiilor marginalizate social ~ i intocme~te situatiile conform Legii nr.ll6/2002 privind 

combaterea marginalizarii sociale; 
56. lntocme~te situatiile privind plata ajutorului social solicitate de trezorerie, conform Legii 416/200 I; 
57. ElibereazA, Ia cerere, adeverinte pe linia asistentei sociale; 
58. intocme~te ~i depune Ia AJPIS dosare de alocatii de stat; 
59. Intocme~te ~i depune Ia AJPIS dosarele pentru sustinerea fami liei in vederea cre~terii copilului; 
60. lntocme~te ~i depune Ia AJPIS dosarele pentru sustinerea familiei in vederea cre~terii copilului; 
61 . Transmite situatii statistice solicitate cu privire Ia activitatea de asistenta sociala; 
62. Monitorizeaza persoanele de pe raza comunei care necesita sprijin social si prezinta conducatorului 

institutiei,in regim de urgenta,rapoarte cu privire Ia aceste cazuri. 

Art. 70 Asistenti personali ai persoanelor cu handicap 
a. Misiunea: Sprijinul, dezvoltarea ~i protectia persoanelor cu handicap. 
b. Activititile, operatiunile ~i atributiile:Asistentii personali ai persoanelor cu handicap i~ i vor desfa~uara 
activitatea in conformitate cu prevederie Legii 448/2006, cu actualizarile ~i modificarile ulterioare. 

Art.71 Servicul public comunitar local de evidenta persoanelor (S.P.C.L.E.P.) 
a. Misiunea: asigura lntocmirea, pastrarea, evidenta ~i eliberarea actelor de stare civila, a cartilor de identitate, a 
cartilor electronice de identitate ~i a cfu"tilor de alegator in sistem de ghi~eu unic. 

SPCLEP se organizeazA in subordinea Consiliului local al comunei Valea Doftanei, in temeiul art. I alin. 
(1) din Ordonanfa Guvernului nr. 8412001 privind 'infiintarea, organizarea -$i functionarea serviciilor 
pub/ice comunitare de evidenfa a persoanelor, aprobata cu modificari ~ i completari prin Legea nr. 
372/2002, cu modificarile $i completarile ulterioare. 
SPCLEP este constituita in conformitate cu prevederile art. 4 alin. (1) din Ordonanta Guvemului nr. 
84/2001. 
SPCLEP se constituie tara personalitate juridica, prin hotarare a consiliului local. 
Scopul SPCLEP este aceta de a exercita competentele ce ii sunt conferite prin lege pentru punerea in 
aplicare a prevederilor actelor normative care reglementeaza activitatea de evidenta a persoanelor in sistem 
de ghi~eu unic. 
Activitatea SPCLEP se desfa$oara in interesul persoanei $i al comunitatii, in sprijinul institutiilor statului, 
exclusiv pe baza $i in executarea legii. 
Activitatea SPCLEP este coordonata ~i controlata metodologic, in mod unitar, de Directia pentru Evidenta 
Persoanelor ~i Administrarea Bazelor de Date, denumita in continuare D.E.P.A.B.D. $i de Directia 
Judeteana de Evidenta a Persoanelor Prahova. 
SPCLEP asigura intocmirea, pastrarea, evidenta $i eliberarea actelor de stare civila, a cartilor de identitate, a 
cartilor electronice de identitate $i a cartilor de a legator. 
in vederea indeplinirii prerogativelor SPCLEP colaboreaza cu celelalte structuri ale aparatului de 
specialitate al primarului Comunei Valea Doftanei, ale Ministerului Afacerilor Interne ~i coopereaza cu 
autoritatile publice, precum $i cu persoane fizice $i persoane juridice, pe probleme de interes comun, 
potrivit prevederilor actelor normative in vigoare. 

b. Activititile, operatiuoile ~i atribufiile: 
b.l. Pc lioic de evidenti a persoanelor 
I) CoordoneazA organizarea $i functionarea serviciulu i de evidenta a persoanelor in conformitate cu prevederile 

legale ~i instructiunile care reglementeaza acest domeniu ~i semneaza toate documentele emise de spclep; 
2) lntocme$te documentele de organizare a SPCLEP conform instructiunilor ~i le supune aprobarii ~i avizarii 

primarului ~i secretarului UAT; 
3) Intocmeste documentatia pentru obtinere autorizarilor, a parolelor de acces Ia portaluri ~i a delegatiilor necesare 

lucratorilor de evidenta a persoanelor pentru functionarea serviciului; 
4) Tine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor, regulamentelor, $tampilelor; 



5) Raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor, radiogramelor ~ i instructiunilor care 
reglementeaza activitatea pe linia evidentei persoanelor; 

6) Pe baza concluziilor rezultate din activitatea serviciului forrnuleaza propuneri pentru lmbunatatirea muncii, 
completareal modificarea metodologiilor si a proceduri lor de lucru; 

7) Colaboreaza cu serviciile publice locale de evidenta a persoanelor de pe raza judetului, cu D.J.E.P. PH ~i 
B.J.A.B.D.E.P. PH, pentru buna realizare a sarcini lor ~i atributiilor ce le revin; 

8) Asigura colaborarea ~i schimbul permanent de informatii cu institutiile abilitate, in scopul realizArii operative ~i 
de calitate a atributiilor de serviciu; 

9) Colaboreaza cu autoritatile publice locale, cu M.A.I. ~i alte institutii in vederea bunei desfa~urari a activitatii de 
evidenta a persoanelor.Colaboreaza cu structurile teritoriale de politie in vederea diminuarii numarului de 
persoane care nu au solicitat eliberarea actului de identitate in terrnenul prevazut de lege; 

1 0) Repartizeaza corespondenta prin aplicarea rezolutiei pe aceasta urmarind In prealabil executarea operatiunilor de 
tnregistrare in registrele special destinate; 

11) Coordoneaza modul in care sunt tinute registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente el iberate, 
inregistrarea, inchiderea ~i deschiderea acestora cu proces verbal; 

12) Asigura primirea $i inregistrarea petitiilor ~i urrnare~te rezolvarea acestora in terrnenullegal; 
13) Organizeaza ~i desta~oara activitatea de primire in audienta a cetatenilor care solicita clarificari in domeniul 

evidentei persoanelor si starii civile; 
14) Rlispunde de conservarea ~i exploatarea evidentei manuale; 
IS) Raspunde de intocmirea situatiilor ~i analizelor previizute de dispozitiile specifice; 
16) Raspunde de furnizarea datelor cu caracter personal din R.N.E.P. In conditiile prevazute de lege; 
17) Asigura protectia datelor $i inforrnatiilor gestionate ~i ia miisuri de prevenire a scurgerii de inforrnatii clasificate 

secret de serviciu; 
18) Prime~te documentele, preia imaginea, inregistreaza ~i avizeazli cererile pentru eliberarea cliftilor de identitate ~i 

inscrierea mentiunii de stabilire a re~edintei conform norrnelor metodologice in vigoare; 
19) Semneaza cartile de identitate provizorii ~i autocolantul pentru inscrierea mentiunii de stabilire a re~edintei; 
20) La solicitarea persoanelor interesate participa Ia organizarea unor activitiiti de preluare a imaginii folosind 

echipamentele foto digitate din dotare ~i de primire a documentelor necesare eliberarii cartilor de identitate 
pentru persoanele netransportabile, se deplaseaza in teren pentru inmanarea A.l. si avizeaza cerile de solicitare; 

21) Raspunde/actualizeazli Registrul National de Evidenta a Persoanelor pe baza documentelor prezentate de 
cetiiteni sau comunicate de autoritiiti, potrivit atributiilor ce-i rev in; 

22) inmaneaza actele de identitate titularului ~i actualizeaza R.N.E.P. cu datele de inmanare; 
23) Se deplaseaza periodic Ia B.J.A.B.D.E.P. Prahova pentru ridicarea loturilor de Cl; 
24) Evidentiaza incidentele hard-soft ~ide aplicatie pe care le aduce Ia cuno~tinta B.J.AB.D.E.P.; 
25) Colaboreaza cu STS, pentru buna functionare a retelei ; 
26) Rezolva erorile din R.N.E.P. constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de alti utilizatori; 
27) Face parte din comisia de inventariere a rebuturilor de carti de identitate; 
28) Face parte din comisia de distrugere a cartilor de identitare ~i a dirtilor de alegator, conform legii; 
'29) Identifica pe baza mentiunilor operative elementele urmarite, cele cu interdictia prezentei in anumite localitati, 

etc. ~i anunta unitatile de politie In vederea luarii masurilor ce se impun; 
30) Colaboreaza cu unitatile de politie, participand Ia actiunile ~i controalele organizate de acestea la locurile de 

cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri ~i alte unitati de cazare turistica, in vederea identificarii 
persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenta a persoanelor, precum ~i a celor urrnarite in temeiul legii, 
precum ~i cu politia !ocala potrivit atributiilor ce le revin pe linie de evidenta a persoanelor; 

31) Acorda sprijin in vederea identificiirii operative a persoanelor intemate in unitati sanitare ~i de protectie sociala, 
ce nu poseda asupra lor acte de identitate; 

32) Solutioneaza cererile formulate de diverse institutii si persoane fizice,cu respectarea legislatiei in vigoare 
privind fumizarea datelor cu caracter persoanal, privind verificarea ~i identificarea persoanelor; 

33) Are acces Ia informatii clasificate- clasa secret de serviciu, asigurand pastrarea confidentialitatii ~i exploatarea 
acestora cu respectarea strictii a dispozitiilor legale in materie;. 

34) Sesizeaza disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidenta a persoanelor ~ i raporteaza disparitia 
acestora pe cale ierarhica; 

35) RAspunde de constituirea fondului arhivistic at serviciului din documentele rezultate din activitatea de profit ; 
Asigura protectia ~i securitatea documentelor serviciului, in conforrnitate cu dispozitiile legale; 

36) Constatli ~i aplica sanctiuni, in conditiile legii; 
37) Ia toate masurile ce se impun pentru prevenirea si combaterea faptelor de coruptie; 
38) Manifesta disponibilitate,comportament civilizat, respect, rabdare ~i tact in relatiile cu cetatenii, fennitate in 

aplicarca intocmai a prevederilor legale; 
39) Este obligat sa se perfectioneze continuu in activitatea pe care o desfasoara, in vederea reducerii timpului de 



executie a lucrarilor; parttctpa Ia convocarile periodice organizate Ia nivelul DJEP Prahova/DPABDEP 
Bucuresti , pe linie de evidenta a persoanelor si/sau stare civila; 

40) Raspunde de mentinerea integritatii si calitatii bunurilor primite in folosinta; 
41) lntocme~te referate pentru inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de service si 

pentru procurarea de materiale necesare functionari i serviciului; 
42) Inlocuieste lucratorul de Ia evidenta persoanelor in perioada concediului acestuia sau pe perioada absentei 

justificate de Ia serviciu ~i desfasoara toate activitatile specifice postului acestuia. 
43) Semneaza ~i ~tampileaza documentele intocmite de catre personalul SPCLEP. 

b.2. Pe linie de stare civila 
1) Este ofiter de stare civila delegat conform dispozitiei primarului comunei Valea Doftanei; 
2) Tine arhiva cu registrele de stare civilii si asigura securitatea ,conservarea si folosirea legala acestora. 
3) intocme~te, Ia cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de na~tere, de ciisatorie ~i de deces, in dublu exemplar, ~i 

elibereazii persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind actele ~ i faptele de stare civila 
inregistrate; 

4) Publica casatoriile conform legii ; 
5) Transmite Ia Registrul National Notarial at Regimului Matrimonial estrase de pe actele de casatorie intocmite,cu 

mentiunea privind regimul matrimonial ales . 
6) lnscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate In pastrare ~i trimit comuniciiri de mentiuni pentru 

inscriere in registrele de stare civila - exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul II, In conditiile Metodologiei cu 
privire Ia aplicarea unitara a dispozitiilor In materie de stare civila; 

,.,- 7) Elibereaza gratuit, Ia cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civila, precum ~i 
fotocopii ale documentelor aflate In arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/ 1996, cu 
modificiirile ~i completiirile ulterioare, precum ~i ale Legii nr. 677/2001 , cu modificiirile ~i completarile 
ulterioare, precum si a Regulamentului UE 2016/679 (GDPR) 

8) Elibereaza, Ia cererea persoanelor fizice, dovezi privind lnregistrarea unui act de stare civila.Dovezile cuprind, 
dupa caz, precizari referitoare Ia mentiunile existente pe marginea actului de stare civila 

9) Trimite structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., Ia care este arondatii persoana,potrivit 
domiciliului, in termen de 10 zile de Ia data intocmirii actului de stare civilii sau a modificiirilor intervenite in 
statutul civil, comuniciiri nominate pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire Ia modificiirile intervenite 
in statutul civil al cetiitenilor romani; actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultii 
ca persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit Ia structura de evidenta a persoanelor din cadrul 
S.P.C.L.E.P. de ultimulloc de domiciliu; 

1 0) Trimite centre! or militare, pana Ia data de 5 a lunii unniitoare inregistriirii decesului, documentul de evidenta 
militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor; 

11) lntocmesc buletine statistice de na~tere, de casatorie,deces ~i divort, in conformitate cu normele lnstitutului 
National de Statistica, pe care le trimit, pana Ia data de 5 a lunii urmiitoare inregistrarii, Ia Directia Judeteana de 
Statistica; 

12) Dispune masurile necesare pastriirii registrelor ~i certificatelor de stare civilii In conditii care sa asigure evitarea 
,- deterioriirii sau a disparitiei acestora ~i asigurii spatiul necesar destinat desfii~urarii activitatii de stare civilii; 

13) Atribuie codurile numerice personale, din listele de coduri precalculate, pe care le piistreaza ~i le arhiveaza In 
conditii de deplina securitate; 

14) Propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare ~i cemeala specialii, 
pentru anul urmator, ~iII comunicii anual structurii de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P.; 

15) Reconstituie registrelc de stare civilii pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea textului din 
exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise prin semnare ~i aplicarea sigiliului ~ i parafci ; 

16) Prime~te cereri de divort pe cale admin istrativa ~i le solutioneaza potrivit procedurii ,elibereaza certficatul de 
divort,efectueaza mentiunile corespunzatoare in actul de casiitorie ~i in actele de n~tere ale sotilor, transmite 
comunicari de mentiune Ia ex.T si II ,transmite comunicare modificare statut civi la Ia SPCLEP-ul Ia care este 
arondat fiecare dintre fo~tii soti,potrivit domiciliului.Transmite copia certificatului de divort Ia RNNRM si Ia 
Biroul Notarial care a lncheiat conventia matrimoniala,daca este cazul . 

17) Primeste cererile de schirnbare a numelui pe cale administrativii ~i documentele prezentate in motivare, 
efectueaza verificari in RNEP, SNlEP, Pasapoarte, arhiva de stare civila, evidenta manuala, etc, lntocme~te 
referatul cu propunerea de aprobare sau respingere a cererii de schimbare a numelui. lntreaga documentatie o 
inainteaza Ia Consiliul Judetean In vederea emiterii Deciziei Pre~edintelui Consiliului Judetean de atmitere sau 
respungere a cererii; 

18) Prime~te cererile de inscriere de mentiuni cu privire Ia modificarile intervenite In striiinatate, in statutul civil al 
persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume ~i/sau prenume, precum ~i documentele ce sustin 
cererile respective, pe care le inainteaza D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunziitoare 
sau, dupa caz, a emiterii aprobiirii; 



19) Prime~te cererile de transcriere a certificatelor ~i extraselor de stare civilii procurate din strainiitate, 1nsotite de 
actele ce le sustin, efectueaza verificiiri in RNEP, SNIEP, Portalul Pasapoarte, arhiva de stare civila si evidenta 
manuala ,dupa caz ~i lntocme~te dovada privind verificarile efectuate si referatul cu propunere de aprobare sau 
respingere a cererii de transcriere pe care II inainteazii, lmpreuna cu intreaga documentatie, in vederea aviziirii 
prealabile de catre S.P.C.J.E.P. in coordonarea ciirora se aflii; 

20) Prime~te cererile de rectificare a actelor de stare civilii ~i efectueazii verificari pentru stabilirea cu exactitate a 
erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor lnscrise pe acestea, lntocme~te referatul 
cu propunere de aprobare sau respingere ~i le inainteazii S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, In vederea emiterii 
dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de catre primarul unitiitii administrativ-teritoriale competente 

2 1) Prime~te cererile de reconstituire ~i intocmire ulterioarii a actelor de stare civi Iii, intocme~te 
documentatia,efectueza verificari ~i intocme~te referatul prin care se propune primarului unitiitii administrativ­
teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.; 

22) Tnainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarulll al registrelor de stare civWi, In termen de 30 de zile de Ia data cand toate 
filele din registru au fost completate, dupii ce au fost operate toate mentiunile din registrul de stare civila -
exemplarul I ~i dupa ce a fost intocmit opisul alfaberic al actelor din registrul respectiv; 

23) Sesizeaza imediat S.P.C.J.E.P. in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civila cu regim special. 
24) Elibereazii, Ia cererea persoanelor fizice lndreptiitite, certificate care sa ateste componenta famil iei, necesare 

reintregirii familiei aflate in strainatate; 
25) Efectueaza verificiiri ~i intocme~te referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect anularea, completarea, 

modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de stare civila ~i a mentiunilor existente pe marginea acestora, 
,....-- declararea j udecatoreasca a disparitiei ~i a mortii unei persoane, precum ~i inregistrarea tardiva a na~terii; 

26) inscrie In registrele de stare civi la, de indatii, mentiunile privind dobandirea, redobandirea sau renuntarea Ia 
cetiitenia romana, In baza comunicari lor primite de Ia D.E.P.A.B.D. prin structura de stare civilii din cadrul 
S.P.C.J.E.P. 

27) Colaboreaza cu directiile de siinatate judetene ~i a municipiului Bucure~ti ~i cu matemitiitile pentru prevenirea 
cazurilor de internare a gravidelor tara acte de identitate asupra lor sau a ciiror identitate nu este cunoscuta ~i a 
cazurilor de parasire a copiilor nou-nascuti ~i nelnregistrati Ia starea civila; 

28) Colaboreazii cu unitatile sanitare, Directia Generala de Asistenta Sociala ~i Protectia Copilului ~i reprezentantii 
serviciului public de asistenta sociala ~i unitiitile de politie, dupa caz, pentru cuno~terea permanentii a situatiei 
numerice ~i nominate a persoanelor cu situatie neclara pe linie de stare civila $i de evidenta a persoanelor, a 
demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pana Ia rezolvarea fiecarui caz In parte, precum $i 
pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta; 

29) Transmite lunar, trimestrial si semestrial Ia S.P.C.J.E.P. situatiile statistice cu indicatorii specifici pe linie de 
stare civila 

30) Prirneste cereri pentru eliberarea livretelor de familie, le intocmeste si elibereaza; 
31) Depune exemplarul 1, cu opis alfabetic,din registrele de stare civila, dupa trecerea a 100 ani Ia Arhivele 

Nationale; 
32) Tine registrul de intrare-iesire de stare civ ila si inregistreaza toata corespondenta de stare civila ~i o 

solutioneaza; 
33) indosariaza ~i pastreazii corespondenta rezolvata conform nomenclatorului artivistic ~i Ia sar~itu l fiecarui an 

preda, pe baza de proces-verbal $i inventare ,arhiva creata, responsabilului cu arhiva desemnat Ia nivel de 
institutie , 

34) Atributii delegate privind actualizarea registrului electoral permanent $i a listelor electorate permanente : 
35) Are drept de acces Ia Registrul electoral permanent(etectronic) ~i asigura actualizarea continua a acestuia; 
36) Actualizeazii listele electorate permanente; 
37) Genereaza ~i listeaza listete electorate; 
38) Tine evidenta comunicarilor $i a oricarei corespondente referitoare Ia listele electorale permanente , in registrul 

de intrare-ie~ire constituit special in acest scop; 
39) Opereaza In liste ~i piistreaza in dosare speciale comuniciirile privind persoanele cuprinse in listele electorate 

permanente 

CAPITOLUL VII. 

COMISII 

Art.72 Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate stabilite de legislatia In vigoare sau de 
procedurile Regulamentului propriu de organizare $i functionare, care necesitii colaborarea mai multor 
compartimente, in cadrul Primiiriei comunei Valea Doftanei, se infiinteaza $i functioneaza Comisii de speciaJ itate. 



Art. 73 Comisiile de specialitate pot fi: 
a) comisii pennanente, care au sarcina de analiza, avizare sau autorizare ale unor activitati, documente sau 

servicii din administrarea autoritatii locale; 
b) comisii speciale, cu activitate limitata in timp, 1nfiint.ate pentru derularea unor proceduri sau sarcini impuse 

de legislatia in vigoare; 
c) comisii infiintate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate in timp. 

Art.74 Comisiile de specialitate se infiinteaza in baza Dispozitiei Primarului comunei Valea Doftanei; 
Art.75 Membrii comisiilor de specialitate pot fi demnitarii publici din conducerea primariei, functionari publici din 
aparatul de specialitate al Primarului comunei Valea Doftanei, consilieri locali, alti speciali~ti din afara aparatului 
de specialitate al Primarului, stabi liti de prevederile legale. 
Art.76 Comisiile speciale infiintate pentru derularea unor sarcini impuse de legislatia in vigoare sunt: 

a) comisia de receptie a materialelor ~i obiectelor de inventar ale Primariei comunei Valea Doftanei; 
b) comisia de inventariere ~i reevaluare a patrimoniului comunei Valea Doftanei. 
c) comisia de monitorizare a controlului intern managerial 

Art.77 Comisiile infiintate penru actiuni sau sarcini unice sunt: 
a) comisii de receptie ale bunurilor, serviciilor sau lucrarilor din domeniul public; 
b) comisii de licitatie pentru bunuri, servicii sau lucrari, conform procedurilor de achizitii publice; 
c) comisii de examinare Ia concursurile pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul aparatului de specialitate 

al Primarului comunei Valea Doftanei; 
d) comisii de solutionarea contestatiilor Ia concursurile de ocupare a posturilor din cadrul aparatului de 

specialitate al Primarului comunei Valea Doftanei. 

CAPITOLUL VIII. 
ATRIBUTII COMUNE 

Art.78 Structurile aparatului de specialitate au unnatoarele atributii generate comune: 
a. intocmirea ~i promovarea catre primar a rapoartelor de specialitate in vederea initierii proiectelor de hoUiniri 

din domeniul propriu de activitate; intocmirea intregii documentatii: proiect de hotadire, expunere de motive, raport 
de specialitate; 

b. intocmirea bugetelor proiectelor, programelor ~i activitatilor proprii; 
c.intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie, a agendei de lucru a serviciului sau 

compartimentului, a programelor Speciale pe care le coordoneazli, pentru publicarea lor, conform regulamentului 
stabilit de primar; intocmirea unui calendar cu activitatile anuale cu caracter permanent din cadrul 
compartimentului; 

d. participarea Ia ~edintele comisiilor de specialitate ~i ale plenului Consiliului local al comunei Valea Doftanei, 
ori de cate ori este necesar; 

e. solutionarea in termenul legal a tuturor cererilor, petitiilor, reclamatiilor, sugestiilor etc, adresate institutiei; 
f. indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini ~i lucrari din domeniul propriu de activitate, incredintate verbal, In 

r-- scris sau dispuse prin act administrativ em is de catre Primar; 
g. sa urmareasca ~i sa cunoasca permanent modificarile legislative care reglementeaza domeniul de activitate 

propriu, fiind raspunzator pentru toate consecintele care apar datorita aplicarii necorepunzlitoare sau a neaplicarii 
unor prevederi legale in activitatea pe care o desr~oara; 

h. respectarea tuturor regulamentelor ~i a procedurilor de lucru aprobate in cadrul institutiei; 
i. gestionarea actelor ~i arhivarea acestora. 
j. asigurarea relatiei de comunicare ~i de fluidizare a informatiilor de natura tehnica, in cadrul Primariei; 
k.urmarirea punerii in aplicare de catre compartimentele institutiei a hotararilor Consiliului local ce cad in 

sarcina lor de activitate; 
Art.79 Structurile aparatului de specialitate au atributii specifice, stabilite in prezentul Regulament. Sefii 

ierarhici ai structurilor au obligatia sa stabileasca in fi~ele posturilor $i in sarcinile de serviciu ale personalului din 
subordine toate activitatile $i raspunderile pentru indeplinirea atributiilor generate ~i specifice ale structurii din 
subordine. 



CAPITOLUL IX. 

DISCIPLINA MUNCII 

Art.80 Pentru buna desfasurare a activitatii, Primarul are urmatoarele drepturi: 
a) sa stabi leasca organizarea si functionarea unitatii; 
b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat in parte , in conditiile legii; 
c) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati , sub rezerva legalitatii lor; 
d) sa verifice modul de indeplinire a sarcinilor de serviciu; 
e) sa constate savar~irea abateri lor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare; 
f) sa lnfiinteze registrul general de evidenta a salariatiilor; 
g) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal al salariatiilor; 
h) sa elibereze, la cererea salariatului toate documentele care atesta calitatea de salariat ; 

Art.81 Pentru buna desfasurarea a activitatii Primarul are urmatoarele obligatii; 
a) sa creeze conditiile necesare In vederea desta~urarii normale a muncii salariatilor, punand Ia dispozita 

acestora Ia timp si in bune conditii mijloacele necesare privind documentarea, masin ile, aparatura pentru 
folos irea completa si eficienta a timpului de lucru. La stabilirea masurilor necesare asigurarii conditiilor de 
munca, sanatatea si securitate a muncii a functionarilor publici participa si comisia paritara constituita In 

;"'""'"'- acest scop ; 
b) sa stabilieasca organigrama, numarul de personal, statui de functii si salarizarea functionarilor din aparatul 

de specialitate al Primarului In limitele mijloacelor fmanciare de care dispun si conform legislatiei in 
vigoare; 

c) sa asigure conditiile necesare privind protectia muncii si respectarea normelor igenico-sanitare, precum si 
instruirea salariatiilor in acest domeniu; 

d) sa asigure participarea Ia cursuri de perefectionare a pregatirii profesionale a salariatiilor pe domenii de 
activitate ; 

e) sa as igure protectia functionarului public lmpotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj, carora le-ar 
putea fi victima in exercitarea functia publice, sau in legatura cu acesta. Pentru garantarea acestui drept 
unitatea va solicita sprijinul organelor abilitate potrivit legii. 

Art.82 Drepturile si obligatiile functionarilor publici sunt cele prevazute Ia art. 25-49 din Legea nr. 188/ 1999, 
privind Statului functioanrilor publici, completata si modificata cu Legea nr. 251 /2006, coraborat cu prevederile 
art.S-19 din Legea nr. 7/ 2004, privind condul de condu ita a functionarilor publici. 
Art.83 Drepturile o obligatiile personalului contractual sunt cele prevazute In art. 39 - 48 din Legea nr. 53/2003, 
Codul muncii si Capitolul II din Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a parsonalului contractual din 
autoritatiile si institutiile publice. 
Art.84 Functionarii publici si personalului contractual au dreptul Ia un repaus saptamanal, acesta acordandu-se de 

/ regula sambata ~i duminica. 
Art.85 Functionarii publici si personalului contractual au dreptul, in fiecare an calendaristic Ia un concediu de 
odihna platit, stabilit in raport cu vechimea In munca ~i alte drepturi suplimentare. 
Art.86 Primarul va comunica Ia sfir~itul anului, prin Compartimentul Resurse Umane ~i Asistenta Sociala, numarul 
zilelor de concediu de odihna ale fiecarui functionar public si personal contractual, pentru anul urmator. 
Art.87 Efectuarea concediului de odihna se realizeaza in baza unei programari colective sau individuale stabilite de 
angajator cu consultarea salariatului, pentru programarile individuale. Programarea se face pana Ia slar~itul anului 
calendaristic pentru anul urmator 
Art.88 Functionarii publici si personalul contractual vor prezenta Ia compartimentul Resurse Umane ~i Asistenta 
Sociala, Ia plecarea In concediu, notele de plecare in concediu aprobate de catre primar, precum ~ i acordul persoanei 
care le li inlocuiesc pe durata absentei din institutie. 
Art.89 Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an calendaristic, conform planificarii, integral sau partial: 

l) Concediul de odihna poate fi fractionat Ia cererea functionarului, cu conditia ca una din fractiuni sa fie de 
eel putin 15 zHe lucratoare. 

2) Efectuarea concediului de odihna se intrerupe In cazul in care functinarul este rechemat, prin dispozitia 
scrisa a conducerii unitatii, numai pentru nevoi de serviciu neprevazute, care fac necesara prezenta 
functionarului in institutie . 

3) Functionarii publici si personalul contractual care nu au efectuat concediul de odihna In cursu! anului 
calendaristic respectiv, daca au lnceput concediul de odihna in luna decembrie II pot continua in luna 
ianuarie a anului urmator. 
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4) Compensarea In bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul incetlirii contractului 
individual de munca. 

Art.90 In afara concediului de odihna, salariatii care lucreaza Ia locurile de munca cu conditii deosebite, beneficiaza 
de concediul de odihna suplimentar ~i sporuri, potrivit legii. 
Art.91 Pentru evenimentele familiare deosebite salariatii Primariei comunei Valea Doftanei au dreptul Ia zile de 
concediu platite, dupa cum urmeaza: 

a) casatoria functionarului public sau a personalului contractual - 5 zile 
b) n~terea sau casatoria unui copil - 3 zile 
c) decesul sotului, at unei rude sau afin pana Ia gr. HI inclusiv al salariatului - 3 zile 

Art.92 Primarul comunei Valea Doftanei, poate acorda concediul tara plata pe o durata de pana Ia 12 luni, cu 
mentinerea postului si angajare pe perioada determinata cat titularul postului este in concediul tara plata. 
Art.93 Salariatii au obligatia de a realiza mtocmai ~i Ia timp obligatiile ce le revin Ia locurile de munca, obligatii ce 
decurg contractele de munca, fisa postului ~i al prezentului regulamant. 
Art.94 Functionarilor publici ~i personalului contractual al primliriei le revin urmatoarele obligatii; 

a) obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce li revin conform fi~ei 
postului 

b) obligatia de a respecta disciplina muncii; 
c) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in prezentul Regulament, in Regulamentul de ordine interioara, 

precum ~i in contractu! individual de munca ~i fi~a postului; 
d) obl igatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu; 
e) obligatia de a respecta masurile de securitate ~i sanatate a muncii in unitate; 
f) obligatia de a respecta secretul de serviciu 

CAPITOLUL X. 
DISPOZlTII FINALE 

Atr.95 Prezentul R.O.F. se modifica ~i se completeaza conform legislatiei in vigoare anterior aprobarii acestuia. 
Atr.96 Consiliullocal ~i primarul vor putea stabili pentru personalul din aparatul de specialitate ~i alte sarcini decat 
cele prevlizute In prezentul regulament. 
Atr.97 Personalul angajat raspunde de cuno~terea ~i aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate, a 
prevederilor prezentului regulament si a atributiilor parvenite prin fi~a postului. 
Art.98 Atasat prezentuui R.O.F se regasesc: Organigrama institutiei, Statui de functii, Planul de ocupare al 
functiilor publice 
Art.99 Prevederile prezentului R.O.F se aplica de Ia data intrlirii in vigoare a Hotararii Consiliului Local de 
aprobare ~i se aduce Ia cuno~tinta personalului din Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Valea Doftanei ~i 
a persoanelor interesate prin publicarea pe pagina de Internet a Primliriei. 


