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Capitolul I 

DISPOZIŢII GENERALE 

 

 

Administratia publică are ca obiect realizarea valorilor care exprimă interesele statului sau ale unei  comuni tă ti  

distincte, recunoscută ca atare de către stat, valori care sunt exprimate în actele elaborate de puterea legiuitoare. 

Administratia publică în unitătile administrativ teritoriale se organizează si functionează în temeiul principiilor 

autonomiei locale (dreptul si capacitatea efectivă a autoritătilor administra tiei publice locale de a so lu t iona si  de a  

gestiona în numele si interesul colectivitătilor locale pe care le reprezintă, treburile publice în conditiile legii), 

descentralizării serviciilor publice, eligibilitătii autoritătiilor administratiei publice locale, legalitătii si al consultări i 

cetătenilor în solutionarea problemelor de interes deosebit. 

 

Art.1.Regulamentul de organizare şi funcţionare a aparatului de specialitate al primarului comunei Doicesti, denumit 

in continuare R.O.F., detaliază modul de organizare al Primăriei comunei Doiceşti,  defineşte misiunea si scopul 

acesteia, stabileşte regulile de funcţionare, politicile şi procedurile autoritaţii publice, normele de conduita, atribuţiile, 

autoritatea şi responsabilitatea personalului, drepturile şi obligaţiile acestuia. 

Art.2.(1)Prezentul R.O.F. este întocmit în conformitate cu prevederile O.U. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu 

modificarile si completarile ulterioare, coroborate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicata, cu 

modificările şi completările ulterioare. 

(2)Prezentul R.O.F. s-a intocmit in concordanta cu H.C.L nr.18/12.03.2021 privind reorganizarea aparatului de 

specialitate al primarului comunei Doicesti, aprobarea Organigramei si a Statului de functii. 

Art.3.În cadrul autorităţii publice, R.O.F. cuprinde reglementari generale, rolul si functiile entitatii, atributiile 

principale structura organizatorica, relatiile functionale, competente si atributii ale compartimentelor.   

Art.4.Prevederile prezentului R.O.F sunt obligatorii pentru salariatii Primariei comunei Doicesti, respectic funcţionari 

publici, indiferent de funcţia pe care o deţin, şi personal  contractual încadrat cu contract individual de muncă sau 

contract de management. 

Art.5.Prezentul R.O.F. se completează cu prevederile Regulamentului de Ordine Interioara( aprobat prin Dispozitia        

nr.124/15.05.2003, cu procedurile operaţionale, procedurile de lucru şi de sistem intocmite si aprobate, care se 

actualizează permanent prin revizii sau ediţii noi, in funcţie de schimbările legislative, organizatorice sau de personal, 

care impun acestea. 

Capitolul II 

ORGANIZAREA PRIMĂRIEI COMUNEI DOICEŞTI  

 

Art.6(1)Primarul, Viceprimarul, Administratorul public şi Aparatul de specialitate al primarului Comunei Doiceşti, 

constituie o structură funcţională fără personalitate juridică şi fără capacitate procesuală,  cu  activitate permanentă, 

denumită „Primăria comunei Doiceşti", care duce la îndeplinire hotărârile consiliul local şi dispoziţiile primarului, 

soluţionând problemele curente ale colectivitaţii locale. 

(2)Aparatul de specialitate al primarului este constituit  din totalitatea compartimentelor functionale fara personalitate 

juridica de la nivelul comunei  Doicesti; primarul, viceprimarul si administratorul public nu fac parte din aparatul de 

specialitate. 

Art.7. Comuna Doiceşti are un primar şi un viceprimar, aleşi în condiţiile legii pe o perioadă de 4 ani.  

Art.8.Sediul Primăriei Comunei Doiceşti este în comuna Doiceşti, strada Coloniei nr.62, judetul Dâmbovita.  

Art.9.Misiunea sau scopul Primăriei Comunei Doiceşti rezidă în soluţionarea şi gestionarea, în numele şi în interesul 

colectivităţii locale pe care o reprezintă, a treburilor publice, în condiţiile legii.  

Art.10.Administraţia publică în comuna Doiceşti se organizează şi funcţionează în temeiul principiilor 

descentralizării, autonomiei locale, deconcentrării serviciilor publice, eligibilităţii autorităţilor administraţiei publice 

locale, legalităţii şi al consultării cetăţenilor în soluţionarea problemelor locale de interes deosebit.  

Art.11.În cadrul Primăriei Comunei Doiceşti se interzice discriminarea şi asigurarea unui tratament inegal între femei 

şi barbaţi, personalul de conducere având obligaţia de a informa sistematic angajaţii din structura condusă   asupra 

drepturilor pe care le au cu privire la respectarea egalităţii de tratament între femei şi barbaţi în cadrul relaţiilor de 

muncă.  

Art.12.Întreaga activitate este organizată şi condusă de către primar, compartimentele fiind subordonate direct 

acestuia, viceprimarului,  sau secretarului general al comunei, care asigură si răspund de realizarea atribuţiilor ce le 

revin salariaţilor.  
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Art.13.Structura organizatorică a Primăriei comunei Doiceşti a fost aprobata prin H.C.L. nr. 18/12.03.2021, dupa cum 

urmeaza: 
PRIMAR 
VICEPRIMAR 

SECRETAR GENERAL AL COMUNEI  
ADMINISTRATOR PUBLIC, si 

COMPARTIMENTELE care intră în alcătuirea aparatului de specialitate al Primarului Comunei Doiceşti, astfel:  

-Compartiment Audit 

-CompartimentUrbanism si amenajarea teritoriului, Autorizare constructii, Nomenclatura stradala, Domeniu 

public si privat 

-Compartiment Registrul Agricol, Fond Funciar 

-Compartiment Informatii de interes public, Arhiva, Casierie 

-Compartiment Asistentă Socială 

-Compartiment Stare Civilă 

-Compartiment Biblioteca comunala 

-Compartiment Resurse Umane, Relaţii cu publicul  

-Compartiment Achizitii publice 

-Compartiment Impozite si taxe  

-Compartiment Investitii, Fond locativ 

-Compartiment Contabilitate, Patrimoniu 

-Compartiment Situatii de urgenta 

-Compartiment Administrativ 

-Compartiment Mediu, Servicii publice, Gospodarie comunala, Transport public local 

-Compartiment Politie locala 

 
PRIMARUL 

Art.14(1)Primarul asigură respectarea drepturilor şi libertăţilor fundamentale ale cetăţenilor, a prevederilor 

Constituţiei, precum şi punerea în aplicare a legilor, a decretelor Preşedintelui României, a ordonanţelor şi hotărârilor 

Guvernului, a hotărârilor consiliului local. Primarul dispune măsurile necesare si acordă sprijin pentru aplicarea 

ordinelor si instructiunilor  cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti  conducători ai autoritătilor administratiei 

publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotărârilor consiliului 

judetean, în conditiile legii. 

(2)Pentru punerea în aplicare a activităţilor date în competenţa sa, primarul are în subordine un aparat de specialitate. 

(3)Aparatul de specialitate al primarului cuprinde totalitatea compartimentelor funcţionale încadrate cu funcţionari 

publici şi personal contractual, precum si secretarul general al comunei . 

(4)Compartimentele subordonate primarului conform structurii organizatorice, sunt: 

-Compartiment Audit 

-Compartiment Informatii de interes public, Arhiva, Casierie 

-Compartiment Achizitii publice 

-Compartiment Impozite si taxe  

-Compartiment Investitii, Fond locativ 

-Compartiment Contabilitate, Patrimoniu 

-Compartiment Politie locala 

(5)Primarul, în calitatea sa de autoritate publică executivă a administraţiei publice locale, reprezintă comuna în relaţiile 

cu alte autorităţi publice, cu persoanele fizice sau juridice române şi străine, precum şi în justiţie.  

Art.15.În exercitarea atribuţiilor sale, primarul emite dispoziţii cu caracter normativ sau individual.Acestea devin 

executorii numai după ce sunt aduse la cunoştinţa publică sau după ce au fost comunicate, persoan elor interesate, după 

caz. 

Art.16.În baza prevederilor art. 155 din O.U. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, primarul îndeplineşte 

următoarele categorii principale de atribuţii: 

a) atribuţii exercitate în calitate de reprezentant al statului, în condiţiile legii şi anume: 

a1)îndeplineşte funcţia de ofiţer de stare civilă şi de autoritate tutelară şi asigură funcţionarea  

 serviciilor publice locale de profil; 

a3)îndeplineşte atribuţii privind  organizarea şi desfaşurarea, alegerilor, referendumului si recensământului; 

a4) îndeplineşte alte atribuţii stabilite prin lege; 

b) atribuţii referitoare la relaţia cu consiliu local, şi anume: 

b1)prezintă  consiliului  local,  în  primul  trimestru,  un  raport  anual  privind  starea  economică, socială si de 

mediu a comunei Doiceşti, care se publică pe pagina de  internet a  comunei , în condiţiil, legii;  

b2)participă la şedinţele consiliului local şi dispune măsurile necesare pentru pregătirea şi desfă şurare în bune 

condiţii aacestora; 

b3)prezintă la solicitarea consiliului local, alte rapoarte şi informări;  
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b4)elaborează, în urma consultărilor publice,  proiectele de strategii privind starea economică, social si de mediu a 

comunei Doiceşti, le publică pe site-ul comunei Doiceşti şi le supun aprobării consiliului local; 

c) atribuţii referitoare la bugetul local, şi  anume:  

c1)exercită funcţia de ordonator principal de credite; 

c2)întocmeşte proiectul bugetului local şi contul de încheiere a exerciţiului bugetar şi le supune spre aprobare 

consiliului local, în condiţiile şi la termenele prevăzute de lege;  

c3)prezintă consiliului local informări periodice privind execuţia bugetară, în condiţiile legii;  

c4)iniţiază, în condiţiile legii, negocieri pentru contractarea de împrumuturi şi emiterea de titluri de valoare în 

numele comunei Doiceşti; 

c5)verifică, prin compartimentele de specialitate, corecta înregistrare fiscalăa contribuabililor  la organul fiscal 

teritorial, atât a sediului social principal, cât şi a sediului secundar. 

d) atribuţii privind serviciile publice asigurate cetăţenilor, de interes local: 

d1)coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local,  prin intermediul aparatului de specialitate sau prin 

intermediul organismelor prestatoare de servicii publice şi  de utilitate  publică de interes local;  

d2)ia măsuri pentru prevenireaşi, după caz, gestionarea situaţiilor de urgenţă;  

d3)ia măsuri pentru organizarea executării şi executarea  în  concret  aactivităţilor  din  domen iile prevăzute la art. 

129 alin. (6) şi (7) din O.U. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare; 

d4)ia măsuri pentru asigurarea inventarierii, evidenţei statistice, inspecţiei şi controlului furnizate serviciilor 

publice de interes local prevăzute la art. 129 alin. (6) şi (7) din O.U. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, 

cu modificarile si completarile ulterioare, precum şi a bunurilor patrimoniul public şi privat al comunei 

Doiceşti; 

d5)numeşte, sancţionează şi dispune suspendarea, modificarea şi încetarea raporturilor de serviciu  sau, după caz, a 

raporturilor de muncă, în condiţiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate,  precum şi 

pentru conducătorii instituţiilor şi serviciilor publice de interes local;  

d6)asigură elaborarea planurilor urbanistice prevăzute de lege, le supune aprobării consiliului local si acţionează 

pentru respectarea prevederilor acestora; 

d7)emite avizele, acordurile şi autorizaţiile date în competenţa sa prin lege şi alte acte normative, ulterior 

verificării şi certificării de către compartimentele de specialitate din punctul de vedere regularităţii, legalităţii şi 

de îndeplinire a cerinţelor tehnice; 

d8)asigură realizarea lucrărilor şi ia măsurile necesare conformării cu prevederile angajamentelor asumate în 

procesul de integrare europeană în domeniul protecţiei mediului şi gospodăririi apelor pentru serviciile 

furnizate cetăţenilor. 

e) alte atribuţii stabilite prin lege. 

Art.17(1)Pentru exercitarea corespunzătoare a atributiilor sale, primarul colaborează cu serviciile publice 

deconcentrate  ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unitătile 

administrativ-teritoriale, precum si cu autoritătile administratiei publice locale si judetene. 

(2) În exercitarea atribuţiilor de autoritate tutelară şi de ofiţer de stare civilă, a sarcinilor ce îi revin din actele 

normative privitoare la recensământ, la organizarea şi desfăşurarea alegerilor, la luarea măsurilor de protecţie civilă, 

precum şi aaltor atribuţii stabilite prin lege, primarul acţionează şi ca reprezentant al statului în comuna în care a fost 

ales. 

(3)În   această  calitate,  primarul  poate  solicita  prefectului,  în   condiţiile  legii,  sprijinul  conducătorilor serviciilor 

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

unitătile administrativ-teritoriale, dacă sarcinile ce îi revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate. 

Art.18.Primarul poate delega, prin dispoziţie, atribuţiile ce îi sunt conferite de lege şi alte acte normative 

viceprimarului, secretarului general al comunei, conducătorilor compartimentelor funcţionale sau personalului din 

aparatul de specialitate, precum si administratorului public, în funcţie de competenţele ce le revin în domeniile 

respective. 

 
VICEPRIMARUL 

Art.19(1)Comuna Doiceşti are un viceprimar. Acesta este subordonat primarului şi, în situaţiile prevăzute de lege, 

înlocuitorul de drept al acestuia, situaţie în care exercită, în numele primarului, atribuţiile ce îi revin  acestuia. 

(2)Primarul poate delega o parte din atribuţiile sale viceprimarului. 

(3)Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absolută, din rândul membrilor consiliului local, la propunerea 

primarului sau a consilierilor locali. Alegerea viceprimarului se realizează prin hotărâre consiliului local. 

(4)Viceprimarul răspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate şi de buna desfaşurare a  

activităţilor şi/sau îndeplinirea atribuţiilor care i-au  fost  delegate  prin  dispoziţia primarului. 

(5)Viceprimarul coordonează si îndrumă activitatea următoarelor compartimente din subordine, conform structurii 

organizatorice : 

- Compartiment Urbanism si amenajarea teritoriului, Autorizare constructii, Nomenclatura stradala, Domeniu public 

si privat 

- Compartiment Biblioteca comunala 

- Compartiment Situatii de urgenta 
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- Compartiment Administrativ 

- Compartiment Mediu, Servicii publice, Gospodarie comunala, Transport public local. 

 
ADMINISTRATORUL PUBLIC 

Art. 20(1)În conformitate cu prevederile art.244 din O.U.  nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si 

completarile ulterioare, la nivelul comunei Doiceşti este înfiinţată prin hotărâre de consiliu local, funcţia contractuala 

de conducere de administrator public ( H.C.L. nr.11/27.02.2017). 

(2)Numirea şi eliberarea din funcţie a administratorului public se face de primar, prin dispozitie, care are ca anexa un 

contract de management. 

(3)Contractul de management se incheie intre primar si administratorul public pe durata determinate; Durata 

contractului de management al administratorului public  nu poate depasi durata mandatului primarului in timpul caruia 

a fost numit. 

(4)Administratorul public îndeplineste, în baza unui contract de management, atribuţii de coordonare a  aparatului de 

specialitate sau a serviciilor publice de interes  local. 

(5)Primarul poate delega către administratorul public, în condiţiile legii, calitatea de ordonator principal de credite.  

(6)Atribuţiile administratorului public sunt cele prevazute in Contractul de management, coroborate cu prevederile din 

O.U. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si anume : 

6.1.Coordonarea si verificarea activitatii compartimentelor: Compartiment Achizitii publice, Compartiment 

Contabilitate, Patrimoniu, Compartiment Impozite si taxe, Compartiment Investitii, Fond locativ, Compartiment 

Informatii de interes public, Arhiva, Casierie;  

6.2. Propunerea de solutii pentru imbunatatirea functionarii compartimentelor pe care le coordoneaza, din cadrul 

aparatului de specialitate al primarului; 

6.3. Raspunderea pentru justa asezare a sarcinilor fiscale, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor, gradul de 

incasare a contributiilor fiscale de la cetateni; 

6.4. Verificarea si raspunderea pentru  aplicarea tuturor modalitatilor legale de urmarire si executare silita; 

6.5. Urmarirea si raspunderea pentru efectuarea inventarierii anuale a elementelor de natura activelor, datoriilor si 

capitalurilor proprii aflate in patrimoniul comunei, precum si de casarea bunurilor aflate in patrimoniul comunei ; 

6.6. Asigurarea coordonarii investitiilor publice, a achizitiilor publice, si atragerea de fonduri europene;  

6.7. Propunerea de planuri de actiune pentru implementarea strategiilor Primariei comunei Doicesti si urmare irea 

realizarii acestora; 

6.8. Asigurarea, in conditiile legii, a cadrului necesar pentru furnizarea serviciilor publice de interes local privind 

ordinea publica si paza bunurilor care alcatuiesc domeniul public si privat al comunei si ale cetatenilor;  

6.9. Prezentarea lunar, sau ori de câte ori i se solicita rapoarte privind stadiul realizării obiectivelor si indicatorilor de 

performanta din anexa la contractul de management, inclusiv de măsuri pentru optimizarea activităţii, când este cazul;  

6.10. Indeplinirea si altor atributii prevazute de lege sau insarcinari date de primar ori consiliul local;  

(7)Administratorul public coordonează si îndrumă activitatea următoarelor compartimente, conform structurii 

organizatorice: 

-Compartiment Informatii de interes public, Arhiva, Casierie 

-Compartiment Achizitii publice 

-Compartiment Impozite si taxe  

-Compartiment Investitii, Fond locativ 

-Compartiment Contabilitate, Patrimoniu. 

Capitolul III 

ORGANIZAREA SI ATRIBUŢIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI 

 

Art.21(1)Aparatul de specialitate al primarului comunei Doiceşti este organizat din secretarul general al comunei 

precum si totalitatea compartimentelor functionale constituite în conformitate cu organigrama aprobată ;  

(2)Aparatul de specialitate cuprinde un număr total de 33 posturi (functionari publici si personal contractual), după 

cum urmează: 

-număr total Functii publice = 23,  din care: -Functii publice generale - de executie = 17 

                                                                    -Functii publice specifice - de conducere = 1 

                                                                                                            - de executie(politist local) =5                                                                 

-număr total Functii contractuale = 10, din care : -Functii contractuale de conducere = 0 

                 -Functii contractuale de executie = 10 

(3)După natura atribuţiilor, funcţiile aparatului de specialitate se împart în 1 funcţie de conducere si 32 funcţii de 

execuţie.  

(4)Organizarea aparatului de specialitate al primarului comunei Doicesti se prezinta astfel: 

 
SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI 

Art.22(1)Secretarul general al comunei Doiceşti este funcţionar public de conducere, cu studii superioare, recrutarea, 

numirea, suspendarea, modificarea, încetarea raportului de serviciu si regimul disciplinar al acestuia făcându-se în 

conformitate cu prevederile legislaţiei privind funcţia publică şi funcţionarii publici.  
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(2)Funcţia publică de secretar general este funcţie publică de conducere specifică. 

(3)Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, încetarea raporturilor de serviciu şi regimul disciplinarale 

secretarului general al comunei se fac în conformitate cu prevederile O.U. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu 

modificarile si completarile ulterioare. 

Art.23(1)În conformitate cu prevederile O.U.nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile 

ulterioare, secretarul general al comunei îndeplineşte următoarele atribuţii: 

a) Avizarea proiectelor de hotărâri şi contrasemnarea pentru legalitate a dispoziţiilor emise de primar \ hotărârilor 

adoptate de consiliul local; 

b) Participarea  la şedintele consiliului local; 

c) Asigurarea gestionarii procedurilor administrative privind relaţia dintre consiliul local şi primar precum şi între 

aceştia şi prefect; 

d) Coordonarea organizarii arhivei şi evidenţei  statistice a hotărârilor consiliului local şi a dispoziţiilor primarului; 

e) Asigurarea transparenţei  şi comunicarea către autorităţile, instituţiile publice şi persoanele interesate a hotărârilor 

consiliului local şi a dispoziţiilor primarului; 

f) Asigurarea procedurilor de convocare a consiliului local şi efectuarea lucrărilor de secretariat, comunicarea ordinii 

de zi, întocmirea procesului-verbal al şedinţelor consiliului local şi redactarea hotărârilor consiliulu local;  

g) Asigurarea pregatirii lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local; 

h) Atestarea,  prin  derogare  de  la  prevederile  O.G.  nr.   26/2000  cu  privire  la asociaţii  şi  fundaţii,  aprobata  cu  

modificări  şi  completări  prin  Legea  nr.  246/2005,  cu  modificările şi completările ulterioare, actului 

constitutiv şi statutului asociaţiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte   comunaDoiceşti; 

i) Poate propune  primarului înscrierea unor probleme în proiectul ordinii de zi a şedinţelor ordinare ale consiliului 

local; 

j) Efectuarea apelului nominal şi ţinerea evidenţei participării la şedinţele consiliului local, a consilierilor locali;  

k) Numărarea voturilor  şi consemnarea   rezultatului  votării, pe care îl prezintă  preşedintelui de şedinţă sau, după 

caz, înlocuitorului de drept al acestuia; 

l) Informarea preşedintelui de şedinţă sau, după caz, înlocuitorului de drept al acestuia, cu privire la cvorumul şi la 

majoritatea necesare pentru adoptarea fiecărei hotărâri a consiliului local; 

m) Asigurarea întocmirii dosarelor de şedinţă, legarea, numerotarea paginilor, semnarea şi ştampilarea               

acestora; 

n) Urmărirea, ca la deliberarea şi adoptarea unor hotărâri ale consiliului local să nu ia parte consilierii locali care se 

află în conflict de interese; informarea preşedintelui  de şedinţă, sau, după caz, înlocuitorul de drept al acestuia cu 

privire la asemenea situaţii şi face cunoscute sancţiunile prevăzute de lege în asemenea cazuri; 

o) Certifică conformitatea copiei cu actele originale din arhiva instituţiei;  

p) Comunicarea Sesizarii pentru deschiderea procedurii succesorale (Anexa 24), camerei notarilor publici in termenul 

si cazurile prevazute de lege;  

q) Alte atributii prevăzute de lege sau însărcinări date prin acte administrative de consiliul local, de primar si 

cuprinse in fisa postului; 

Art.24.Coordonarea si îndrumarea activitatii următoarelor compartimente din subordine: 

- Compartiment Registrul agricol, Fond funciar 

- Compartiment Asistentă Socială 

- Compartiment Stare Civilă 

- Compartiment Resurse umane, Relaţii cu publicul. 

 

COMPARIMENT  AUDIT 

Art.25.Compartimentul Audit din cadrul Primăriei comunei Doiceşti este constituit din 1 functie publică de executie, 

cu următoarele atributii principale: 

a) Consilierea entitatii publice in scopul imbunatatirii sistemelor si activitatilor acesteia  ; 

b) Sprijinirea indeplinirii obiectivelor entitatii publice printr-o abordare sistematica si metodica, prin care  se 

evalueaza si se imbunatateste eficacitatea sistemului de conducere bazat pe gestiunea riscului, a controlului si a 

proceselor administararii ; 

c) Elaborarea normelor metodologice specifice entitatii publice in care isi desfasoara activitatea, cu avizul 

U.C.A.A.P.I.; 

d) Efectuarea activitatii de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management financiar si control al 

entitatii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta 

si eficacitate ; 

e) Elaboreaza recomandarile cu privire la constatarile rezultate din efectuarea activitatii de audit public intern, catre 

conducator, precum si despre consecintele acestora ; 

f) Informeaza U.C.A.A.P.I. despre recomandarile neinsusite de catre conducatorul entitatii publice auditate, precum 

si despre consecintele acesteia ; 

g) Elaboreaza raportului anual al activitatii de audit public intern  ; 

h) Raporteaza imediat catre conducatorul entitatii publice si structurii de control intern abilitate,  iregularitatile sau 

posibilele prejudicii in cazul identificarii acestora ; 
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i) Examineaza daca criteriile stabilite pentru implementarea obiectivelor si sarcinilor entitatii publice sunt corecte 

pentru evaluarea rezultatelor si apreciaza daca rezultatele sunt conforme cu obiectivele  ; 

j) Examineaza actiunile asupra efectelor financiare pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public, sub 

aspectul respectarii ansamblului principiilor, regulilor procedurale si metodologice care le sunt aplicabile  ; 

k) Auditeaza, cel putin odata la 3 ani, fara a se limita la acestea, urmatoarele : 

k1)angajamentele bugetare şi legale din care rezultă obligaţii de plată, inclusiv din fonduri comunitare  ; 

k2)plăţile asumate prin angajamente bugetare şi legale, inclusiv din fonduri comunitare  ; 

k3)vanzarea, gajarea,  concesionarea sau închirierea de bunuri din domeniul privat al statului şi al  comunei 

Doicesti ; 

k3)concesionarea sau închirierea de bunuri din domeniul public al statului şi al comunei Doicesti ; 

k4)constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare şi stabilirea titlurilor de  creanţă, precum şi a 

facilităţilor acordate la încasarea acestora ; 

k5)alocarea de credite bugetare; 

k6)sistemul contabil şi fiabilitatea acestuia ; 

k7)sistemul de luare a deciziilor; 

k8)sistemul de conducere şi control precum şi măsurile asociate unor astfel de sisteme ; 

k9)sistemele informatice. 

l) Elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern, pe baza evaluarii riscului, asociat diferitelor structuri, 

activitati, programe/proiecte sau operatiuni, precum si prin preluarea sugestiilor conducatorului entitatii publice, 

prin consultarea cu entitatile publice ierarhic superioare, tinand seama de recomandarile Curtii de Conturi ; 

m) Supune anual spre aprobare conducatorului entitatii publice, p roiectul planului de audit public intern ; 

n) Desfasoara audituri ad-hoc, respectiv misiuni de audit public intern cu caracter exceptional, necuprinse in planul 

anual de audit public intern, pe baza de ordin de serviciu emis de conducatorul entitatii publice,  care prevede in 

mod explicit scopul, obiectivele, tipul si durata auditului public intern  ; 

o) Notifica structura care va fi auditata, cu 15 zile inainte de declansarea misiunii de audit, in notificare precizandu -se 

scopul, principiile obiective si durata misiunii de audit, precum si tematica in detaliu, programul comun de 

cooperare, precum si perioadele in care se realizeaza interventiile la fata locului ; 

p) Solicita personalului de conducere si executie din structura audiata datele, documentele si informatiile, inclusiv 

cele existente in format electronic, in anumite termene stabilite, precum si tot spijinul necesar desfasurarii in bune 

conditii auditului public intern, date si informatii pe care le considera relevante pentru scopul si obiectivele 

precizate in notificare ; 

q) Poate solicita date, informatii, precum si copii ale documentelor, certificate pentru conformitate, de la persoane 

fizice si juridice orice fel de revendicari financiare si contabile legate de activitatile de audit intern la care acestea 

au fost supuse, care vor fi utilizate pentru constatarea legalitatii si a regularitatii activitatii respective  ; 

r) Ori de cate ori in efectuarea auditului public intern sunt necesare cunostinte de stricta specialitate, auditorul poate 

decide asupra oportunitatii si poate solicita contractarea de servicii de expertiza/consultanta din afara entitatii 

publice ; 

s) Elaboreaza un proiect de raport de audit public intern la sfarsitul fiecarei misiuni de audit public intern, proiect de 

raport ce reflecta cadrul general, obiectivele, constatarile, concluziile si recomandarile si este insotit de documente 

justificative ; proiectul de raport de audit public intern se transmite la structura auditate  ; 

t) Analizeaza punctele de vedere comunicate, in maxim 15 zile de la primirea rap ortului, trimise de structura 

auditata, puncte de vedere cu privire la proiectul de raport de audit public intern  ; 

u) Organizeaza reuniunea de consiliere cu structura auditata, in termen de 10 zile de la primirea punctelor de vedere 

ale structurii auditate, in cadrul careia se analizeaza constatarile facute in vederea acceptarii recomandarilor 

formulate ; 

v) Trimite raportul de audit public intern finalizat, impreuna cu rezultatele concilierii conducatorului entitatii publice, 

pentru analiza si avizare si dupa avizare comunica recomandarile cuprinse in raportul de audit public intern 

structurii audiate ; 

w) Verifica si raporteaza U.C.A.A.P.I. sau organul ierarhic superior, asupra progreselor inregistrate in implementarea 

recomandarilor; 

x) Actualizeaza planul de audit public intern prin intocmirea unui referat de modificare a planului de audit public 

intern si supune spre aprobare conducatorului entitatii publice ; 

y) Elaboreaza programul preliminar al interventiei la fata locului ; 

z) Intocmeste dosarul permanent de audit public intern si  dosarele permanente de lucru ; 

aa) Intocmeste rapoarte ale compartimentului de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului, din care face 

parte, si le prezinta consiliului local; 

bb) Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local ori de primar; 
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COMPARTIMENT URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI, AUTORIZARE CONSTRUCTII, 

NOMENCLATURA STRADALA, DOMENIU PUBLIC SI PRIVAT 

Art.26.Compartimentul Urbanism si amenajarea teritoriului, Autorizare constructii, Nomenclatura stradala, Domeniu 

public si privat este constituit din 2 functii publice de executie, cu următoarele atributii principale, pentru fiecare 

functie in parte: 

I. 

1.In domeniulautorizarii executarii lucrarilor de constructii: 

a) Intocmirea si eliberarea la cerere  a certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire pentru persoanele 

juridice; 

b) Efectuarea controlului periodic (lunar) asupra executarii constructiilor efectuate de persoanele juridice pe raza 

comunei Doicesti, pentru care s-au eliberat certificate de urbanism si autorizatii de construire;  

c) Constatarea contraventiilor prevazute de legile in vigoare cu privire la constructii edificate de persoane juridice si 

aplicarea de  amenzi pe baza  proceselor-verbale de constatare a contraventiilor; 

Exercitarea controlului privind disciplina in domeniul autorizarii si executarii lucrarilor de constructii in comuna 

Doicesti, cu constatarea contraventiilor si cu aplicarea sanctiunilor  prevazute de legislatia inn vigoare, indeplinind  

in acest sens urmatoarele atributii: 

c1)urmarirea respectarii disciplinei în domeniul autorizării şi executării lucrărilor de construcţii de pe raza 

localitatii, de catre persoanele juridice; 

c2)organizarea şi efectuarea permanent de acţiuni de control vizând disciplina în autorizarea si executarea 

lucrarilor de constructii de pe raza localitatii; 

c3)constatarea  contraventiilor prevăzute de legislatia in vigoare, pentru faptele de nerespectare a legislatiei in 

vigoare, săvârşite în comuna Doicesti; 

c4)aplicarea sanctiunilor (limitele minime si limitele maxime ale acestora) prevazute de legislatia in vigoare, în 

cazul in care se constata  încălcarea prevederilor legale in materie; 

c5)incheierea Proceselor-verbale de constatare a contravenţiilor, si inaintarea, în vederea aplicării sancţiunii 

(valoarea amenzii), viceprimarului comunei. 

d) Efectuarea regularizarii taxei pentru autorizatiile de construire eliberate persoanelor juridice;  

e) Intocmirea proceselor  verbale de receptie la terminarea lucrarilor de cons tructii, pentru   constructiile finalizate de 

persoanele juridice; Predarea unei copii a procesului verbal de receptie la terminarea lucrarilor catre 

Compartimentului Registru agricol, Fond funciar si Compartimentului Impozite si taxe   in cel mai scurt timp de la 

incheierea acestuia; 

f) Participarea in  comisiile de receptie a lucrarilor si investitiilor executate; 

g) Verificarea respectarea documentatiilor tehnice de construire; 

h) Urmarirea si identificarea persoanelor care depoziteaza materiale de constructii (nisip, balast, etc) pe domeniul 

public din fata gospodariei si luarea masurilor pentru intrarea in legalitate. 

2.In domeniul performantei energetice a cladirilor: 

2.1.Urmarirea punerii in aplicare si respectarii  prevederilor legislatiei in vigoare: 

a) Verificarea depunerii in copie a certificatului de performanta energetica a cladirii, de catre 

investitorul/proprietarul/administratorul cladirilor construite in baza autorizatiei de construire, la intocmirea 

procedului verbal de receptie la terminarea lucrarilor; 

b) Asigurarea publicarii la loc vizibil a certificatului de performanta energetica, in cazul cladirilor cu o suprafata utila 

totala de peste 250m2 aflate in proprietatea/administrarea autoritatilor publice sau in care functioneaza institutii 

care presteaza servicii publice. 

3.In domeniul infrastructurii reţelelor de comunicaţii electronice : 

a) Asigurarea publicarii  pe pagina de internet, in termen de 30 de zile de la data primirii primei cereri de exercitare a 

dreptului de acces la un anumit imobil proprietate publica, conditiile in care se realizeaza dreptul de acces la 

imobilul respectiv si documentele pe care solicitantul urmeaza sa le prezinte in vederea indeplinirii acestor 

conditii. 

b) Transmiterea Autoritatii Nationale pentru Administrare si Reglementare in Comunicatii (ANCOM)unei copii a 

publicatiei prevazute la punctul de mai sus, cuprinzand conditiile de acces, p recum si  orice modificari si 

completari ale acestor conditii. 

c) Analizarea  indeplinirii conditiilor de acces si comunicarea catre  solicitant a solutiei motivate, in termen de cel 

mult 30 de zile de la data primirii cererii si a documentelor care atesta indeplinirea conditiilor de acces. 

d) Analizarea in termen de 30 de zile de la data publicarii conditiilor de acces  a primei cereri de exercitare a dreptului 

de acces la un anumit imobil proprietate publica; 

e) Incheierea contractelor  de constituire a dreptului de servitute pentru realizarea accesului pe proprietatea comunei 

Doicesti. Publicarea acestora  pe pagina de internet in termen de 15  zile de la data incheieriii. 

4.In domeniul  comportarii in timp a constructiilor.  

a) Urmarirea comportarii constructiilor la intervalele de timp prevazute in instructiunile de urmarire curenta a 

constructiilor prevazute in proiectele de executie, dar nu mai rar de o data pe an si in mod obligatoriu dupa 

producerea de evenimente deosebite (seism, inundatii, incendii, explozii, alunecari de teren, etc.) 
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b) Intocmirea de rapoarte ce vor fi mentionate in Jurnalul evenimentelor si vor fi incluse in Cartea tehnica a 

constructiei. 

5.In domeniul reducerii riscului seismic al construcţiilor existente: 

a) Identificarea  şi inventarierea  clădirilor cu destinatia de locuinta multietajate, cu peste P+3 etaje, construite inainte 

de anul 1978, care prezinta niveluri insuficiente de protectie la actiuni seismice, degradari sau avarieri in urma 

unor actiuni seismice si care detin spatii publice cu alta destinatie la parter si, dupa caz la subsol si/sau alte 

niveluri ale cladirii; 

b) Notificarea  proprietarilor, persoane fizice sau juridice, şi a asociaţiile de proprietari, precum şi, după caz, a 

persoanele juridice care au în administrare clădiri/părţi din clădirile  destinatia de locuinta multietajate, cu peste 

P+3 etaje, construite inainte de anul 1978, cu privire la obligaţia ce le revine de a acţiona, în solidar, pentru 

expertizarea tehnică a structurii de rezistenţă a întregii clădiri; 

c) Renotificarea  proprietarilor/asociaţiilor de proprietari notificaţi/notificate  cu privire la obligatiile ce le revin, 

potrivit prevederilor legale, pentru reducerea riscului seismic al construcţiilor, precum şi faptul că îşi asumă riscul 

şi răspunderea pentru efectele potenţiale ale seismelor în situaţia în care nu se conformează obligaţiilor legale;  

d) Intervenirea pentru expertizarea tehnică/proiectarea şi execuţia lucrărilor de intervenţie la construcţiile expertizate 

tehnic şi încadrate prin raport de expertiză tehnică în clasa I de risc seismic, în cazul în care proprietarii/asociaţiile 

de proprietari notificaţi/ notificate/ renotificaţi/ renotificate potrivit alineatele de mai sus nu au procedat la 

aprobarea deciziei de interventie. 

e) Notarea în partea a III-a a cărţii funciare a imobilului  a obligaţiilor  stabilite prin notificările/renotificările 

proprietarilor/asociaţiilor de proprietari, prevăzute la alineatele de mai sus precum şi, după caz,  decizia de 

intervenţie aprobata prin dispoziţie a primarului . 

6.In domeniul reglementarii si administrarii spatiilor verzi:. 

6.1.Verificarea lucrarilor pentru realizarea Registrului local al spatiilor verzi: 

a) Inventarierea si transpunerea pe planuri si harti, in format digital, a terenurilor definite ca spatii verzi; 

b) Constituirea unui  sistem informational specific, cuprinzand date si informatii specifice privind speciile de arbori 

si vegetatia existent,cu determinarea indicilor calitativi si cantitativi;  

c) Elaborarea de planuri sau harti in format digital la nivelul intravilanului comunei, ce cuprinde:terenurile definite 

ca spatii verzi,distributia arborilor izolati si ocrotiti, terenurile  degradate ce nu pot fi transformate in spatiu verde;  

d) Actualizarea informatiilor din planurile sau hartile digitale privind spatiile verzi, arborii izolati si terenurile 

degradate, in scopul gestionarii eficiente a acestora; 

e) Constituirea Registrului local al spatiilor verzi din intravilanul comunei si actualizarea lui; 

f) Asigurarea inscrierii corecte  a datelor in Fisa spatiului verde; 

g) Constituirea unei evidente a tuturor documentelor emise de Primaria Doicesti si Agentia pentru Protectia 

Mediului, documentatiile de urbanism,certificatele de urbanism, autorizatiile de construire, avizele de taiere si 

toaletare a arborilor, documentele de control si contraventii, si alte documente care au efecte asupra spatiului 

verde; 

8.In domeniul inchirierii/concesionarii/vanzarii de bunuri (constructii si/sau teren) care apartin domeniului 

public si/sau privat al comunei: 

a) Intocmirea, cu sprijinul compartimentelor de specialitate, a caietului de sarcini in vederea 

inchirierii/concesionarii/vanzarii de bunuri (constructii si/sau teren) care apartin domeniului public si/sau privat al 

comunei; 

b) Intocmirea, cu sprijinul secretarului general al comunei si al compartimentelor de specialitae,  a documentatiei de 

atribuire pentru inchiriere/concesiunea/vanzarea  bunurilor apartin domeniului public si/sau privat al comunei;  

9.In domeniul apararii impotriva incendiilor: 

9.1.Exercitarea activitatii de aparare impotriva incendiilor, astfel: 

a) participarea la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor la nivelul comunei Doicesti;  

b) controlul aplicarii normelor de aparare impotriva incendiilor in domeniul specific;  

c) propunerea includerii in bugetele proprii a fondurilor necesrae organizarii activitatii de aparare impotriva 

incendiilor, dotarii cu mijloace tehnice pentru apararea impotriva incendiilor si echipamente de protectie specifice;  

d) indrumarea si controlul activitatii de aparare impotriva incendiilor; 

10.In domeniul protectiei civile: 

10.1.Efectuarea instructajului salariatilor in domeniul prevenirii  si stingerii incendiilor – cadru tehnic PSI 

a) efectuarea instruirea persoanelor angajate in munca in domeniul PSI (instructaj introductiv general, instructaj 

specific locului de munca, instructaj periodic, instructaj pentru personalul din afara  institutiei);  

11. In domeniul constituirii de garanţii şi răspunderii în legătură cu gestionarea bunurilor: 

11.1.Exercitarea activitatii de gestionar , astfel  

a) primirea, pastrarea si eliberarea bunurilor – MIJLOACE FIXE – aflate in administrarea, folosinta sau detinerea,chiar 

temporara, a comunei Doicesti, indiferent de modul de dobandire si de locul unde se afla bunurile. 

12.In domeniul venitului minim garantat: 

a) Intocmirea impreuna cu viceprimarul comunei, in luna decembrie, cel mai tarziu ianuarie, a planului de actiuni sau 

de lucrari de interes local, in vederea repartizarii orelor de munca persoanelor apte de munca din familiile 
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beneficiare de ajutor social, spre a fi supus analizarii de catre comisia de specialitate a consiliului local si adoptarii 

de catre consiliul local; 

b) Urmarirea punerii in aplicare a Planului de actiuni sau de lucrari de interes local, si anume: supraveghe rea 

persoanelor apte de munca din familiile beneficiare de ajutor social in vederea executarii de catre acestia a 

lucrarilor repartizate conform situatiilor de lucrari lunare, intocmite de persoanele cu atributii in acest sens; 

c) Intocmirea,  lunar, a  situatiei de lucrari (din planul de actiuni sau de lucrari de interes local) in vederea repartizarii 

orelor de munca persoanelor apte de munca din familiile beneficiare de ajutor social; Tabelul cu persoanele apte de 

munca va fi transmis de asistentul social/lucratorul social;  

d) Tinerea evidentei efectuarii orelor de munca si intocmirea pontajului persoanelor apte de munca din familiile 

beneficiare de ajutor social; 

e) Asigurarea instructajului privind normele de tehnica a securitatii muncii, persoanelor apte de munca din familiile 

beneficiare de ajutor social; 

13. In domeniul masurilor necesare in vederea implementarii Programului operational Ajutorarea persoanelor 

defavorizate - POAD 

13.1.Asigurarea implementarii Programului operational Ajutorarea persoanelor defavorizate: 

a) distribuirea ajutoarelor alimentare catre beneficiarii stabiliti. 

14.Intocmirea de rapoarte  ale compartimentului de resort din aparatul de specialitate al primarului, din care face parte, 

si prezentarea catre consiliul local; 

15.Indeplinirea  altor atributii prevazute de lege sau insarcinari date de sefii ierarhici ori consiliul local. 

II. 

1.In domniul autorizarii executarii lucrarilor de constructii: 

a) Intocmirea si eliberarea la cerere  a certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire pentru persoanele 

fizice; 

b) Efectuarea controlului periodic (lunar) asupra executarii constructiilor efectuate de persoanele fizice pe raza 

comunei Doicesti, pentru care s -au eliberat certificate de urbanism si autorizatii de construire;  

c) Constatarea contraventiilor prevazute de legile in vigoare cu privire la constructii edificate de persoane fizice si 

aplicarea de  amenzi pe baza  proceselor-verbale de constatare a contraventiilor; 

Exercitarea controlului privind disciplina in domeniul autorizarii si executarii lucrarilor de construc tii in comuna 

Doicesti, cu constatarea contraventiilor si cu aplicarea sanctiunilor  prevazute de legislatia in vigoare, indeplinind 

in acest sens urmatoarele atributii: 

c1)urmarirea respectarii disciplinei în domeniul autorizării şi executării lucrărilor de construcţii de pe raza 

localitatii, de catre persoanele fizice; 

c2)organizarea şi efectuarea permanent de acţiuni de control vizând disciplina în autorizarea si executarea 

lucrarilor de constructii de pe raza localitatii; 

c3)constatarea  contraventiilor prevăzute de legislatia in vigoare, pentru faptele de nerespectare a legislatiei in 

vigoare, săvârşite în comuna Doicesti; 

c4)aplicarea sanctiunilor (limitele minime si limitele maxime ale acesteia) prevazute de legislatia in vigoare, în 

cazul in care se constata  încălcarea prevederilor legale in materie; 

c5)incheierea Proceselor-verbale de constatare a contravenţiilor, si inaintarea, în vederea aplicării sancţiunii 

(valoarea amenzii), viceprimarului comunei. 

d) Efectuarea regularizarii taxei pentru autorizatiile de construire eliberate persoanelor juridice; 

e) Intocmirea proceselor  verbale de receptie la terminarea lucrarilor de constructii, pentru   constructiile finalizate de 

persoanele fizice; Predarea unei copii a procesului verbal de receptie la terminarea lucrarilor catre 

Compartimentele Registru agricol, Fond funciar si Impozite si taxe   in cel mai scurt timp de la incheierea 

acestuia; 

f) Participarea in  comisiile de receptie a lucrarilor si investitiilor executate; 

g) Verificarea respectarea documentatiilor tehnice de construire; 

h) Urmarirea si identificarea persoanele care depoziteaza materiale de constructii (nisip, balast, etc) pe domeniul 

public din fata gospodariei si luarea masurilor pentru intrarea in legalitate. 

2.In domeniul registrului agricol : 

a) Gestionarea aplicatiei informatice Registrul Electronic National al Nomenclaturilor Stradale (RENNS). 

b) Obligativitatea ca, ulterior aprobarii nomenclaturii stradale, precum si ori de cate ori intervin modificari ale adresei 

administrative, actualizarii  elementelor specifice nomenclaturii stradale si   introducerea in RENNS, pentru tinerea 

la zi a acestui registru, avand in acest sens atributii cu verificarea, completarea, validarea si actualizarea 

elementelor de nomenclatura stradala. 

3.In domeniul informarii şi consultarii publicului cu privire la elaborarea sau revizuirea planurilor de 

amenajare a teritoriului şi de urbanism:  

3.1.Asigurarea informarii şi consultarii publicului, in situatia in care se ia decizia cu privire la iniţierea elaborării unui 

plan de urbanism sau de amenajare a teritoriului (PUG, PUZ, PUD), ori exista informatia cu privire la o astfel de 

intenţie, astfel: 

a) Coordonarea redactarii documentului de planificare a procesului de participare a publicului, pe baza 

Regulamentului local adoptat şi în funcţie de complexitatea planului de urbanism sau amenajare a teritoriului;  
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b) Răspunde de redactarea cerinţelor specifice care vor fi incluse în documentele de  selectare şi desemnare a 

elaboratorului pentru documentaţiile de urbanism şi amenajare a teritoriului iniţiate de UAT comuna Doicesti;  

c) Asigurarea redactarii propunerilor de cerinţe specifice necesar a fi incluse în avizul prealabil de oportunitate 

pentru  documentaţiile de urbanism iniţiate de investitori privaţi, persoane fizice sau juridice;  

d) Gestionarea activităţilor de informare şi consultare a publicului pe tot parcursul documentaţiei, până la aprobare;  

e) Asigurarea corespondentei din partea UAT comuna Doicesti pentru activităţile de informare şi consultare a 

publicului în privinţa proiectului respectiv. 

4.In domeniul cadastrului si publicitatii imobiliare: 

a) Intocmirea si eliberarea certificatelor de atestare a edificarii/extinderii constructiilor  (Anexa 1.52) pentru 

inscrierea constructiilor in cartea funciara; 

5.In domeniul inchirierii/concesionarii/vanzarii de bunuri (constructii si/sau teren) care apartin domeniului 

public si/sau privat al comunei: 

c) Intocmirea, cu sprijinul compartimentelor de specialitate, a caietului de sarcini in vederea 

inchirierii/concesionarii/vanzarii de bunuri (constructii si/sau teren) care apartin domeniului public si/sau privat al 

comunei; 

d) Intocmirea, cu sprijinul secretarului general al comunei si al compartimentelor de specialitae,  a documentatiei de 

atribuire pentru inchiriere/concesiunea/vanzarea  bunurilor apartin domeniului public si/sau privat al comunei;  

6.Asigura gestionarii si distribuirii carburantilor aprovizionati, aflati pe stoc,  salariatilor care solicita  alimentarea 

utilajelor/autovehiculelor pe care le utilizeaza (microbuz, tractor, autoturism, vidanja, motocoasa, drujba ).  

    Distribuirea carburantilor se face pe baza unei fise de evidenta in care sunt inscrise denumirea utilajului si cantitatea 

distribuita, precum si numele si semnatura persoanei care primeste carburantul. Fisa de evidenta a consumului de 

carburanti va fi vizata de viceprimarul comunei. 

7.Intocmirea de  referate de necesitate pentru achizitia de unelte,scule, etc., necesare gospodaririi comunale; 

intocmirea referate de necesitate pentru acchizitia de consumabile, piese de schimb, asigurare, inspectie tehnica 

periodica, caiete foi parcurs si F.A.Z. necesare pentru autovehiculele din dotarea primariei; 

8.Intocmirea de rapoarte  ale compartimentului de resort din aparatul de specialitate al primarului, din care face parte, 

si prezentarea catre consiliul local; 

9.Indeplinirea  altor atributii prevazute de lege sau insarcinari date de sefii ierarhici ori consiliul local. 

 

COMPARTIMENT  REGISTRUL AGRICOL, FOND FUNCIAR 

Art.27.Compartimentul Registru agricol, Fond funciar este constituit din 2 functii publice de executie, cu următoarele 

atributii principale, pentru fiecare functie in parte: 

I. 

1.In domeniul registrului agricol :  

a) Asigurarea inscrierii datelor in registrul agricol in format hartie; raspunderea de completarea registrelor agricole in 

format hartie; 

b) Raspunderea de modul de completare a registrelor agricole si tinerea evidentei miscarii animalelor (completarea 

registrele agricolor pe baza actelor detinute pe persoanele fizice ori persoane juridice, pe baza declaratiei titularului 

gospodariei, efectaurea de mentiuni cu privire la vanzarea sau cumpararea de terenuri ori constructii pe baza 

contractelor de vanzare – cumparare, operarea in registrele agricole a oricarei constructii executata sau demolata in 

baza autorizatiilor de construire);  

c) Numerotarea, pastrarea, sigileaza registrului agricol si  inregistrarea acestuia in registrul general de  intrare-iesire; 

d) Eliberarea adeverinte de stare materiala pe baza evidentelor din registrele agricole;  

e) Asigurarea  pastrarii documentelor agricole in dosare, pe care le inventariaza anual, le leaga, sigileaza si le preda la 

arhiva primariei.  

f) Raspunderea de transmiterea catre Compartimentul Impozite si taxe, a inregistrarilor/ modificarilor/ actualizarilor/ 

completarilor efectuate in registrele agricole la bunurile imobile detinute in proprietate sau in folosinta, in vederea 

realizarii unei concordante intre registrele agricole si registrele fiscale. 

2.In domeniul cadastrului publicitatii: 

a) Intocmirea  certificatelor  pentru atestarea ca petentii sunt cunoscuti ca proprietari si le inaintarea acestora 

primarului spre aprobare; Aplicarea vizei Primariei comunei Doicesti (stampila si semnatura primarului) pe 

planurile de amplasament si delimitare a corpurilor de proprietate (in cazul in care nu exista planuri parcelare sau 

liste cu proprietari avizate de primarie). 

b) Participarea la acţiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei, oraşului sau municipiului şi asigura 

conservarea punctelor de hotar materializate prin borne; 

c) Actualizarea evidentei proprietăţilor imobiliare şi a modificărilor acestora; 

d) Furnizarea de  date pentru completarea şi ţinerea la zi a registrului agricol;  

e) Acordarea de consultanţa agricolă; 

f) Întocmirea documentaţiilor necesare pentru acordarea de sprijin producătorilor agricoli, în condiţiile prevăzute de 

lege, şi urmărirea realizarea acestor acţiuni. 

3.In domeniul masurilor de reglementare a pietei produselor din sectorul agricol: 

a) Inregistrarea structurilor asociative profesionale/patronale/sindicale din agricultura;  
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b) Instiintarea reprezentantilor structurilor asociative din agricultura  in vederea verificarii cu privire la existenta 

suprafetelor de teren, respectiv a efectivelor de animale, pentru care se solicita eliberarea atestatului de producator 

si emiterii avizului consultativ; 

c) Verificarea existentei suprafetelor de teren, respectiv a efectivelor de animale pentru care se solicita eliberarea 

atestatului de producator impreuna cu reprezentantii structurilor asociative din agricultura inregistrate la primaria 

comunei doicesti; 

d) Verificarea,  faptic in teren a existentei produsului/produselor supuse comercializarii; 

e) Infiintarea, organizarea si gestionarea registrului pentru evidenta atestatelor de producator, pe suport hartie si in 

format electronic; 

f) Infiintareaa, organizarea si gestionarea registrului de evidenta a carnetelor de comercializare a produselor din 

sectorul agricol, pe suport hartie si in format electronic; 

g) Completarea atestatului de producator si a carnetului de comercializare al produselor din sectorul agricol si  

inaintarea catre primar in vederea eliberarii in termen. 

4.In domeniul organizarii, administrarii si exploatarii pajistilor permanente: 

4.1.Asigurarea aplicarii prevederilor in material pajistilor, astfel: 

a) Raspunderea de mentinere a suprafetei totale ocupate de pajisti si inregistrata in registrul agricol ca pasune/faneata; 

b) Raspunderea de actualizare a suprafetei totale de pajisti in registrul agricol; 

c) Raspunderea ca pajistile sa fie folosite pentru pasunatul animalelor si producerea de furaje;  

d) Verificarea anual, pana la 1 martie, respectarea incarcaturii de animal/ha/contract, in corelare cu suprafetele 

utilizate, si stabilireae disponibilul de pajisti ce pot face obiectul concesionarii/inchirierii ulterioare;  

e) Intocmirea de contracte de concesiune/inchiriere a suprafetelor de pajisti disponibile aflate in domeniul 

public/privat al comunei, dupa aprobarea in consiliul local a concesionarii suprafetelor solicitate prin cereri de 

crescatorii de animale ce au animalele inscrise in registrul national al exploatatiilor; 

f) Verificarea efectuarii lucrarilor de intretinere a pajistilor si a utilitatilor zoopastorale de catre crescatorii de animale 

care folosesc pajistile; nivelul acestor lucrari va fi cuprins in proiectul de amenajament pastoral. 

g) Constatarea contraventiilor  si aplicarea sanctiunilor  pentru faptele prevazute de legislatia in vigoare; 

h) Eliberarea, la solicitarea scrisa a crescatorilor de animale, de extrase din proiectul de amenajament pastoral, cu 

respectarea prevederilor din procedura de distribuire a extraselor din proiectul de amenajament pastoral, aprobat 

prin hotarare a consiliului local; 

5.Raspunderea in scris la petitiile/notificarile adresate primariei ce au ca obiect litigii  de fond funciar;  

6.Raspunderea  in scris la notificarile adresate primariei cu privire la bunurile mobile ori imobile cu care figureaza in 

evidentele agricole debitorii nominalizati in adrese; 

7.Intocmirea de rapoarte  ale compartimentului de resort din aparatul de specialitate al primarului, din care face parte, 

si prezentarea catre consiliul local; 

8.Indeplinirea  altor atributii prevazute de lege sau insarcinari date de sefii ierarhici ori consiliul local. 

II. 

1. In domeniul registrului agricol:  

a) Asigurarea  inscrierii  datelor in registrul agricol in format electronic;  

b) Introducerea datelor si utilizarea componenta “Registru agricol” a sistemului informatic de gestiune a activitatii 

primariei (SIGAP), in calitate de utilizator  (caruia i-a fost atribuita si parola de acces) si raspunderea de buna 

functionare a programului informatic implementat; 

c)  Asigurarea functionarii si introducerea de date in aplicatia informatica Registrul Agricol National (RAN), cu 

obligatia centralizarii si transmiterii datelor catre Registrul Agricol National. 

d) Eliberarea de adeverinte (de stare materiala, pentru eliberare carte de identitate, pentru dosar ajutor social, pentru 

dosar alocatii, de venit, de rol), pe baza evidentelor din registrele agricole. 

e) Asigurarea pastrarii documentelor agricole in dosare, pe care le inventariaza anual, le leaga, sigileaza si le preda la 

arhiva primariei; 

f) Raspunderea de transmiterea catre Compartimentul Impozite si taxe a inregistrarilor/ modificarilor/ actualizarilor/ 

completarilor efectuate in registrele agricole la bunurile imobile detinute in proprietate sau in folosinta, in vederea 

realizarii unei concordante intre registrele agricole si registrele fiscale. 

2.In domeniul combaterii buruienii ambrozia: 

2.1.Verificarea, identificarea, constatarea si stabilirea suprafetelor de teren infestate cu buruiana ambrozia, astfel 

a) Verificarea  şi identificarea  terenurilor infestate cu buruiana ambrozia de pe raza comunei Doicesti. 

b) In urma verificărilor,  întocmirea centralizatorului cu suprafeţele de teren pe care s-a constatat existenţa buruienii 

ambrozia,  cel târziu până la data de 25 mai a fiecărui an. 

c)Pe baza centralizatorului intocmit, transmiterea unei somaţie către toţi proprietarii sau deţinătorii de terenuri, 

administratorii drumurilor publice, căilor ferate, cursurilor de apă, unde au fost identificate focare de infestare cu 

buruiana ambrozia, cel târziu până la data de 5 iunie a fiecărui an. 

d)Desfăşurarea anual,  a unor campanii de informare şi conştientizare cu privire la buruiana ambrozia şi punerea la 

dispoziţia proprietarilor sau deţinătorilor de terenuri, administratorilor drumurilor publice, căilor ferate, cursurilor 

de apă, lacurilor, sistemelor de irigaţii şi ai bazinelor piscicole  a materialelor informative cu buruiana ambrozia. 
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3.In domeniul cadastrului si  publicitatii imobiliare: 

a) Intocmirea  certificatelor  pentru atestarea ca petentii sunt cunoscuti ca proprietari si inaintarea acestora primarului 

spre aprobare; Aplicarea vizei Primariei comunei Doicesti (stampila si semnatura primarului) pe planurile de 

amplasament si delimitare a corpurilor de proprietate (in cazul in care nu exista planuri parcelare sau liste cu 

proprietari avizate de primarie). 

b) Participarea la acţiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei, oraşului sau municipiului şi asigurarea 

conservarii punctelor de hotar materializate prin borne; 

c) Actualizarea evidentei proprietăţilor imobiliare şi a modificărilor acestora; 

d) Furnizarea de  date pentru completarea şi ţinerea la zi a registrului agricol; 

e) Acordarea de consultanţa agricolă; 

f) Întocmirea documentaţiilor necesare pentru acordarea de sprijin producătorilor agricoli, în condiţiile prevăzute de 

lege, şi urmărirea realizarea acestor acţiuni. 

4.In domeniul administrarii spatiilor verzi din intravilanul localitatilor: 

5.1.Verificarea lucrarilor pentru realizarea Registrului local al spatiilor verzi: 

a) Inventarierea si transpunerea pe planuri si harti, in format digital, a terenurilor definite ca spatii verzi; 

b) Constituirea unui  sistem informational specific, cuprinzand date si informatii specifice privind speciile de arbori 

si vegetatia existent,cu determinarea indicilor calitativi si cantitativi;  

c) Elaborarea de planuri sau harti in format digital la nivelul intravilanului comunei, ce cuprinde:terenurile definite 

ca spatii verzi,distributia arborilor izolati si ocrotiti, terenurile  degradate ce nu pot fi transformate in spatiu verde;  

d) actualizarea informatiilor din planurile sau hartile digitale privind spatiile verzi, arborii izolati si terenurile 

degradate, in scopul gestionarii eficiente a acestora; 

e) Constituirea Registrului local al spatiilor verzi din intravilanul comunei si actualizarea lui; 

f) Asigurarea inscrierii corecte  a datelor in Fisa spatiului verde; 

g) Constituirea unei evidente a tuturor documentelor emise de Primaria Doicesti si Agentia pentru Protectia 

Mediului: documentatiile de urbanism, certificatele de urbanism, autorizatiile de construire, avizele de taiere si 

toaletare a arborilor, documentele de control si contraventii, si alte documente care au efecte asupra spatiului 

verde; 

5.Raspunderea in scris la petitiile/notificarile adresate primariei ce au ca obiect litigii  de fond funciar;  

6.Raspunderea  in scris la notificarile adresate primariei cu privire la bunurile mobile ori imobile cu care figureaza in 

evidentele agricole ori fiscale  debitorii nominalizati in adrese;  

7.Intocmirea de rapoarte  ale compartimentului de resort din aparatul de specialitate al primarului, din care face parte, 

si prezentarea catre consiliul local; 

8.Indeplinirea  altor atributii prevazute de lege sau insarcinari date de sefii ierarhici ori consiliul local. 

 

COMPARTIMENT  INFORMATII DE INTERES PUBLIC, ARHIVA, CASIERIE  

Art.28.Compartimentul Informatii de interes public, Arhiva, Casierie este constituit din  1 functie  publica de executie, 

cu următoarele atributii principale: 

1.In domeniul formarii  si utilizarii resurselor derulate prin trezoreria statului  si a operaţiilor de casa:   

a) Ridicarea de valori banesti de la Trezorerie; 

b) Conducerea registrului zilnic de casa prin inscrierea platilor si incasarilor, pe baza documentelor justificative;  

c) Efectuarea platilor drepturilor salariale ale personalului din primarie, beneficiarilor de ajutor social, asistentilor 

personali ai persoanelor cu handicap, titularilor indemnizatiilor de nastere;  

d) Depunerea la Trezorerie, din doua in doua zile, sumele incasate; 

e) Incasarea taxei locale de inchiriere a Salonului de nunti, precum si consumul  energiei electrice si a gazelor 

naturale consumate la fiecare inchiriere; citirea contorului cu consumul curentului electric  si contorului cu 

consumul gazelor naturale de la Salonul de nunti;  

2. In domeniul constituirii de garanţii şi răspunderii în legătură cu gestionarea bunurilor: 

2.1.Exercitarea activitatii de gestionar, astfel: 

a) Primirea, pe baza de note de intrare-receptie,  păstrarea  şi eliberarea pe baza de bonuri de consum, bunuri -  

materiale consumabile - aflate în administrarea, folosinţa sau deţinerea, chiar temporară, a autoritatii publice 

locale, indiferent de modul de dobandire si de locul unde se afla   

2. In domeniul arhivei: 

a) Organizarea fondului de arhiva aflat in pastrarea primariei si luarea de masuri pentru inventarierea, expertizarea si 

pastrarea in bune conditii a acesteia. Raspunderea de intrarea ori iesirea documentelor  din arhiva; 

4.In domeniul  serviciilor postale: 

a)  Transmiterea corespondentei pe baza de borderou la Oficiul Postal Doicesti ori de cate ori este nevoie; 

5. In domeniul liberului acces la informatiile de interes public: 

5.1.Asigurarea accesului la informatiile de interes public, astfel: 

a)   Primirea si inregistrarea in registrul special  a solicitarilor de informatii  de interes publice; 

b)  Comunicarea in scris a raspunsului, solicitantilor de informatii de interes public, pe suportul solicitat (hartie sau 

electronic) si in termenul prevazut de lege; 

c)   Asigurarea organizarii si functionarii punctului de informare – documentare; 
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d)   Intocmirea raportului anual cu privire la accesul la informatii de interes public, la sfarsitul lunii decembrie, cel mai 

tarziu in luna ianuareie, pe care si inaintarea acestuia  primarului spre aprobare, dupa care il face public; 

6. Asigurarea implementarii Strategiei Nationale Anticoruptie, astfel: 

a) elaborarea planului sectorial; 

b) intocmirea,  semestrial a unui raport de autoevaluare privind utilizarea masurilor de prevenire a coruptiei. 

7.In domeniul neutralizarii a deşeurilor de origine animală: 

7.1.Asigurarea neutralizarii deseurilor de origine animala,  astfel: 

a) Organizarea actiunii de neutralizare a deseurilor de origine animala provenite din gospodăriile crescătorilor 

individuali de animale sau a celor găsite moarte pe teritoriul localitatii, p entru care nu se poate identifica 

proprietarul; 

b) Organizarea preluarii cadavrelor de pe raza comunei doicesti si  neutralizarea acestora,  in cazul in care 

D.S.V.S.A. Dambovita va confisca si ucide animale transportate ilegal (ca urmare a miscarii din gospodariile 

populatiei in alte localitati decat localitatea de origine). 

c) Asigurarea depozitarii cadavrelor rezultate din uciderea animalelor in conditiile prevazute de legislatia sanitar-

veterinara, pana cand vor fi ridicate de unitatea de ecarisaj, in baza contractului de prestari servicii. 

8.Intocmirea , pe baza foilor de parcurs a Fisei activitatilor zilnice(F.A.Z.) pentru autovehiculul Dacia Logan, numar 

de inmatriculare DB54MAI din dotarea Primariei Doicesti;  

9.Intocmirea de rapoarte  ale compartimentului de resort din aparatul de specialitate al primarului, din care face parte, 

si prezentarea catre consiliul local; 

10.Indeplinirea  altor atributii prevazute de lege sau insarcinari date de sefii ierarhici ori consiliul local. 

 

COMPARTIMENT  ASISTENTA SOCIALA 

Art.29.Compartimentul Asistenta  sociala este constituit din 1  functie  publica de executie,  si 2 functii contractuale  

de executie,  cu următoarele atributii principale pentru fiecare functie in parte: 

 I. 

 1.In domeniul  venitului minim garantat: 

a) Inregistrarea  cererilor  si declaratiilor pe propria raspundere insotite de actele doveditoare intr-un registru special si   

solutionarea in termenul prevazut de lege, pe baza anchetelor sociale efectuate;  

b) Efectuarea de anchete sociale la domiciliul/resedinta solicitantilor de ajutor social in termenul prevazut de lege;  

c) Completarea fisei de calcul a  ajutorului social pe baza datelor din  cerere si din declaratia pe propria raspundere, 

din actele doveditoare depuse de solicitant si din anchetele sociale;  

d) Inaintarea catre secretarul  general al comunei a dosarului ce cuprinde: cererea  si declaratia pe propria raspundere 

insotite de actele doveditoare, fisa de calcul si ancheta sociala, in vederea verificarii si vizarii;  

e) Intocmirea  referatului si proiectui de dispozitie de acordare a ajutorului social /respingere a cererii privind ajutorul 

social, in termenul prevazut de lege, si inaintarea secretarului general al  comunei spre avizare si primarului spre 

aprobare; comunicarea dispozitiei: titularului si agentiei judetene pentru prestatii sociale pe baza de borderou, in 

termenele prevazute de lege 

f) Intocmirea referatuluii si proiectului  de dispozitie de schimbare a titularului de ajutor social, pe baza  anchetei 

sociale efectuate la domiciliul/resedinta solicitantului, si inaintarea secretarului general al  comunei spre avizare si 

primarului spre aprobare; comunicarea dispozitiei: titularului si agentiei judetene pentru prestatii sociale pe baza de 

borderou, in termenele prevazute de lege. 

g. Intocmirea  referatului si proiectului  de dispozitie de modificare a cuantumului ajutorului social  pe baza 

referatului si anchetei sociale efectuate,  si inaintarea secretarului general al  comunei spre avizare si primarului 

spre aprobare;  comunicarea dispozitiei: titularului  si agentiei judetene pentru prestatii sociale, pe baza de 

borderou, in termenele prevazute de lege; 

g) Intocmirea referatului  si proiectului  de dispozitie de suspendare a dreptului de ajutor social, pe baza referatului, si 

inaintarea  secretarului general al  comunei spre avizare si primarului spre aprobare;  comunicarea dispozitiei: 

titularului  si agentiei judetene pentru prestatii sociale, pe baza de borderou, in termenele prevazute de lege; 

h) Intocmirea referatului si proiectului de dispozitie de incetare a dreptului de ajutor social, pe baza referatului, si 

inaintarea secretarului general al  comunei spre avizare si primarului spre aprobare;  comunicarea dispozitiei: 

titularului  si agentiei judetene pentru prestatii sociale, pe baza de borderou, in termenele prevazute de lege; 

i) Inaintarea agentiei judetene pentru prestatii sociale in termenul prevazut de lege, pe baza de borderou , a 

urmatoarelor documente: 

- Dispozitia primarului de acordare/respingere/modificare/suspendare/incetare  a ajutorului social;  

- Copie cerere si declaratie pe propria raspundere, certificate de primar; 

- Copie fisa de calcul;  

- Borderou privind titularii ajutorului social  si sumele de plata. 

j) Anual (in luna decembrie) sprijinirea primarului  la elaborarea proiectului de hotarare privind aprobarea planului de 

actiuni sau de lucrari de interes local, dupa intocmirea in prealabil de catre viceprimar si persoana responsabila a 

planului de actiuni  sau de lucrari de  interes local, si  prezentaarea secretarului general al comunei  in vederea 

supunerii aprobarii de catre consiliul local; 

2. In domeniul  alocatiei pentru sustinerea familiei: 
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a) Inregistrarea cererilor si declaratiilor pe propria raspundere insotite de actele doveditoare; 

b) Efectuarea de anchete sociale la domiciliul solicitantului in termenul prevazut de lege; 

c) Intocmirea referatului  si proiectului de dispozitie de stabilire a dreptului la alocatia pentru sustinerea familiei, si 

inaintarea  secretarului general al  comunei spre avizare si primarului spre aprobare; comunicarea dispozitiei: 

titularului  si agentiei judetene pentru prestatii sociale, pe baza de borderou, in termenele prevazute de lege ; 

d) Intocmirea  referatului  si proiectului  de dispozitie de modificare a cuantumului alocatiei pentru sustinerea familiei  

pe baza de ancheta sociala si referat; inaintarea secretarului general al  comunei spre avizare si primarului spre 

aprobare; comunicarea dispozitii: titularului  si agentiei judetene pentru prestatii sociale, pe baza de borderou, in 

termenele prevazute de lege; 

e) Intocmirea referatului si proiectului de dispozitie de suspendare a alocatiei pentru sustinerea familiei, pe baza de 

ancheta sociala si referat, inaintarea secretarului general al  comunei spre avizare si primarului spre aprobare ; 

comunicarea dispozitiei: titularului  si agentiei judetene pentru prestatii sociale, pe baza de borderou, in termenele 

prevazute de lege; 

f) Intocmireae referatului  si proiectului de dispozitie de incetare a alocatiei pentru sustinerea familiei, pe baza de 

ancheta sociala si referat, inaintarea secretarului general al  comunei spre avizare si primarului spre aprobare; 

comunicarea dispozitiei: titularului  si agentiei judetene pentru prestatii sociale, pe baza de borderou, in termenele 

prevazute de lege; 

g) Inaintarea agentiei judetene pentru prestatii sociale in termenul prevazut de lege, pe baza de borderou a 

urmatoarelor documente: 

- dispozitia primarului de acordare/respingere/modificare/suspendare/incetare  a alocatiei pentru sustinerea familiei;  

- copie cerere si declaratie pe propria raspundere, certificate de primar; 

- copie fisa de calcul;  

- borderou privind titularii alocatiei pentru sustinerea familiei si sumele de plata. 

3. In domeniul protectiei si promovarii drepturilor persoanelor cu handicap: 

a) Efectuarea de anchete sociale persoane adulte, in baza cererilor depuse de solicitanti, in vederea intocmirii 

dosarului de incadrare in grad de handicap. 

b) Inregistrarea cererilor privind angajarea cu contract de munca a asistentilor personali ai persoanelor cu handicap 

grav si, pe baza anchetelor sociale, avizului de la D.G.A.S.P.C,  analizarea cererilor, intocmirea referatului si 

inaintarea: primarului pentru  aprobare  (angajare/neangajare) si compartimentului resurse umane pentru elaborare 

proiect de dispozitie si contract individual de munca; 

c) Inregistrarea cererilor persoanelor care solicita indemnizatii pentru adultul cu handicap grav sau reprezentantul 

legal si pe baza anchetei sociale, avizului de la D.G.A.S.P.C., analizarea cererilor, intocmirea referatului  si 

inaintarea primarului spre aprobare (acordare/neacordare); intocmirea proiectelor de dispozitii privind 

acordarea/neacordarea indemnizatiei si inaintarea secretarului general al comunei  spre avizare si primarului spre 

aprobare (emitere dispozitie). 

d) Urmarirea evolutiei copiilor  ingrijiti de asistenti personali; 

e) Intocmirea proiectului de dispozitie privind acordarea indemnizatiei de ingrijire cuvenite persoanei cu handicap 

grav  pe perioada efectuarii concediului de odihna de catre asistentul personal, in baza cererilor  depuse de asistentii 

personali pentru efectuarea concediilor de odihna, primite de la compartimentul resurse umane, si inaintarea 

secretarului general al comunei spre avizare  si primarului spre emitere dispozitie. 

f) Primirea cererilor in vederea eliberarii cardului legitimatie pentru loc parcare destinat persoanelor cu dizabilitati; 

eliberarea cardului legitimatie. 

4. In domeniul concediului si indemnizatia lunare pentru cresterea copilului : 

a) Inregistrarea cererilor pentru acordarea indemnizatiei de crestere a copilului, a stimulentului de insertie si a 

alocatiei de stat pentru copii, insotite de actele doveditoare; 

b) Inaintarea  agentiei judetene pentru prestatii sociale, pe baza de borderou, in termenul prevazut de lege,  a cererilor 

inregistrate in luna anterioara, insotite de actele doveditoare;  

c) Inaintarea  agentiei judetene pentru prestatii sociale, in termenul prevazut de lege, a tabelului  nominal cu 

perosanele aflate in situatia de a genera incetarea sau suspendarea dreptului, precum  si data la care  care acestea s -

au produs (caz de deces copil, caz de deces beneficiar, realizare venituri supuse impozitului pe venit). 

5. In domeniul asistentei sociale a persoanelor varstnice: 

a)  Asistarea  la cerere sau din oficiu persoanele  varstnice  in instanta sau  la notariat, in conformitate cu prevederile 

art. 30  alin. (2). 

6. In domeniul stimularii participarii la invatamantul prescolar a copiilor proveniti din familii defavorizate: 

7.1.Asigurarea gestionarii tichetelor sociale pentru gradinita, astfel: 

a) Inregistrarea cererilor si declaratiilor pe propria raspundere insotite de actele doveditoare;  

b) Efectuarea verificarii actelor in vederea stabilirii/respingerii dreptului la stimulant educational;  

c) Intocmirea referatului de propunere acordare/respingere stimulent educational; 

d) Intocmirea proiectului de dispozitie de stabilire/respingere a dreptului la stimulant educational, si inaintarea  

secretarului general al comunei spre avizare  primarului spre aprobare; 

e) Efectuarea  cel putin o data pe luna a  prezentei  prescolarilor la gradinita; 

f) Organizarea evidentei  proprii a tichetelor sociale, respectiv intocmirea: 
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f1)Situatiei centralizatoare a tichetelor sociale pentru gradinita achizitionate, distribuite si returnate  de catre 

unitatea administrativ-teritoriala; 

f2)Situatiei  analitice a tichetelor sociale pentru gradinita distribuite titularilor de catre unitatea administrativ -

teritoriala; 

f3)Situatiei analitice a tichetelor sociale pentru gradinita returnate de catre titulari catre unitatea administrativ -

teritoriala; 

g) Intocmirea bonului de comanda pentru tichete sociale pentru gradinita si il transmiterea acestuia unitatii emitente 

pentru achizitionare ; 

h) Transmiterea la compartimentul Contabilitate, Patrimoniu a bonului de comanda si factura proforma aferenta 

tichetelor sociale pentru gradinita, in vederea decontarii ; 

i) Preluarea tichetelor sociale pentru gradinita la momentul livrarii acestora ; 

j) Asigurarea distribuirii tichetelor sociale catre titulari. 

 8.In domeniul organizarii şi funcţionariiale serviciilor publice de asistenţă socială şi a structurii orientative de 

personal:  

a) Punerea  in aplicare a prevederilor Regulamentului de organizare si functionare a Compartimentului Asistenta 

sociala  de la nivelul comunei Doicesti: 

b) Colaborarea cu  asistentul social la elaborarea/modificarea/completarea Strategiei locale de dezvoltare a serviciilor 

sociale la nivelul comunei Doicesti, si propunerea spre aprobare  Consiliului Local Doicesti, si asigurarea aplicarii 

acesteia. 

c) Colaborarea cu asistentul social la elaborarea  Planului anual de actiune privind serviciile sociale administrate si 

finantate din bugetul local; inaintarea  Planului la  la Consiliul Judetean Dambovita spre avizare, iar dupa avizare 

propunerea spre aprobare consiliului local. 

d) Acordarea de servicii de consiliere familiei persoanei private de libertate aflate în custodia sistemului penitenciar 

cu privire la serviciile sociale existente în comunitatea în care aceasta îşi va avea domiciliu l sau reşedinţa după 

eliberare; 

e)   Acordarea de servicii de consiliere persoanei care a executat o măsură privativă de libertate în vederea susţinerii 

reinserţiei sociale a acesteia. 

9.In domeniul masurilor de protectie sociala in perioada sezonului rece: 

a) Stabilirea dreptului la ajutorul pentru incalzirea locuintei cu lemne, carbuni, combustibili solizi   

familiilor/persoanelor singure beneficiare de ajutor social in baza dispozitiei de acordare a ajutorului social,  care 

se realizeaza prin dispozitie emisa de primar;   intocmirea proiectului de dispozitie si inaintarea secretarului 

general spre avizare si primarului spre aprobare si transmiterea dispozitiei primarului titularilor de ajutor pentru 

incalzirea locuintei, in termen de 5 zile de la emiterea acesteia;  

10.In domeniul interventiei  de urgenta in cazurile de violenta domestica;  

 10.1 Asigurarea intervenţiei de urgenţă,  din perspectiva acordării serviciilor sociale în situaţiile de violenţă domestică, 

astfel:   

a) Verificarea semnalărilor  de violenţă domestică efectuate prin intermediul liniilor telefonice ale instituţiilor publice 

abilitate, inclusiv al liniilor telefonice de urgenţă, altele decât numărul unic de urgenţă la nivel naţional (SNUAU) - 

112; 

b)  Realizarea evaluarii iniţiale a gradului de risc din perspectiva acordării serviciilor sociale, pe baza Fişei pentru 

evaluarea gradului de risc şi stabilirea măsurilor de siguranţă necesare pentru victimele violenţei domestice, 

prevăzute în anexa la Ordinul 2525/2018; 

c)  Acordarea de informare şi consiliere victimelor violenţei domestice;  

d)  Sprijinirea victimelor violenţei domestice, prin orientarea acestora către serviciile sociale existente pe  judeţului, 

adecvate nevoilor acestora;  

e)   Informarea, consilierea şi orientarea victimei în ceea ce priveşte măsurile de protecţie de care aceasta poate 

beneficia din partea instituţiilor competente: ordin de protecţie provizoriu, ordin de protecţie, formularea unei 

plângeri penale, eliberarea unui certificat medico-legal etc.; 

f)   Asigurarea măsurilor de protecţie socială necesare pentru victime, minori, persoane cu dizabilităţi sau persoane cu  

nevoi speciale, vizate de ordinul de protecţie provizoriu sau ordinul de protecţie, şi păstrarea confidenţialitatii 

asupra identităţii acestora; 

g) Colaborarea cu serviciile de asistenţă medicală comunitară în situaţia în care identifică probleme medicale privind 

victimele şi/sau copiii lor; 

h) Realizarea demersurilor necesare pentru depăşirea riscului imediat, după caz, acestea putând consta în:  

h1) transport la unitatea sanitară cea mai apropiată în situaţiile în care victima necesită îngrijiri medicale de urgenţă 

sau, după caz, sesizarea numărului unic pentru apeluri de urgenţă 112; 

h2) sesizarea organelor de urmărire penală, sesizarea organelor de poliţie pentru emiterea unui ordin de protecţie 

provizoriu, sesizarea instanţelor judecătoreşti în vederea emiterii ordinului de protecţie;  

h3) orientarea către SPAS sau, după caz, către furnizorii privaţi de servicii sociale, acreditaţi în condiţiile legii, în 

vederea găzduirii în centre rezidenţiale adecvate nevoilor şi aplicării managementului de caz pentru victime şi, 

după caz, pentru agresori; 
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i)  Intervenirea în cazurile de violenţă domestică, la solicitarea organelor de poliţie, atunci când prin ordinul de 

protecţie provizoriu s-a dispus măsura evacuării temporare a agresorului din domiciliu, iar acesta din urmă a 

solicitat, potrivit legii, cazarea într-un centru rezidenţial. 

j) Deplasarea, la faţa locului în maximum 90 de minute de la momentul semnalării efectuate de către organele de 

poliţie şi asigură sprijinul necesar pentru orientarea şi conducerea de îndată a agresorului către centrele 

rezidenţiale sau către alte servicii sociale adecvate. 

11.In domeniul acordarea unui ajutor financiar familiilor pentru plata serviciilor oferite de bona : 

11.1.Punerea in aplicare a prevederilor Metodologiei de acordare a unui ajutor financiar familiilor pentru plata 

serviciilor oferite de bona, astfel: 

a) Primirea cererilor de acordare a ajutorului financiar pentru plata serviciilor oferite de bona, insotite de documentele 

doveditoare; 

b) Inregistrarea cererilor primite intr-un registru special; 

c) Verificarea documentelor doveditoare care atesta indeplinirea conditiilor prevazute de lege pentru acordarea 

ajutorului financiar; 

d) Intocmirea proiectelor de dispozitii de acordare/modificare/suspendare/reluare/incetare/respingere a ajutorului 

financiar  pentru plata serviciilor oferite de bona si prezentarea secretarului general al comunei spre avizare si 

primarului spre aprobare; 

12.In domeniul  sprijinirii categoriilor de persoane cele mai defavorizate care beneficiaza de mese calde pe baza 

de tichete sociale pe suport electronic pentru mese calde:  

a)  Intocmirea si actualizarea lunar a listei destinatarilor finali in cadrul Schemei nationale de sprijin pentru persoanele 

varstnice si pentru persoanele fara adapost (destinatarii finali sunt  : persoanele care au veniturile la nivelul 

indemnizatiei sociale pentru pensionari, in varsta de 75 de ani impliniti si peste aceasta varsta  si persoanele/familiile 

fara adapost, inclusiv persoanele/familiile care au fost evacuate si familiile cu copii care nu au domiciliul stabil, mai 

ales cele monoparentale). 

13.Intocmirea de rapoarte  ale compartimentului de resort din aparatul de specialitate al primarului, din care face parte, 

si prezentarea catre consiliul local; 

14.Indeplinirea  altor atributii prevazute de lege sau insarcinari date de sefii ierarhici ori consiliul local. 

II. 

1.In domeniul asistentei medicale comunitare: 

a) Realizarea catagrafiei populaţiei din colectivitatea locală din punctul de vedere al determinanţilor stării de sănătate 

şi identifică gospodăriile cu persoanele vulnerabile şi/sau cu risc medicosocial din cadrul comunităţii, cu prioritate 

copiii, gravidele, lăuzele şi femeile de vârstă fertilă; 

b) Identificarea persoanelor neînscrise pe listele medicilor de familie şi sprijină înscrierea acestora pe listele medicilor 

de familie; 

c) Semnalarea  medicului de familie a  persoanelor vulnerabile din punct de vedere medical şi social care necesită 

acces la servicii de sănătate preventive sau curative şi asigură sau facilitează accesul persoanelor care trăiesc în 

sărăcie sau excluziune socială la serviciile medicale necesare, conform competenţelor p rofesionale; 

d) Participarea în comunităţile în care activează la implementarea programelor naţionale de sănătate, precum şi la 

implementarea programelor şi acţiunilor de sănătate publică judeţene sau locale pe teritoriul colectivităţii locale, 

adresate cu precădere persoanelor vulnerabile din punct de vedere medical, social sau economic;  

e) Furnizarea de servicii de sănătate preventive şi de promovare a comportamentelor favorabile sănătăţii copiilor, 

gravidelor şi lăuzelor, cu precădere celor provenind din familii sau grupuri vulnerabile, în limita competenţelor 

profesionale; 

f) Furnizarea de servicii medicale de profilaxie primară, secundară şi terţiară membrilor comunităţii, în special 

persoanelor care trăiesc în sărăcie sau excluziune socială, în limita competentelor profesionale; 

g) Informarea, educarea şi conştientizarea membrilor colectivităţii locale cu privire la menţinerea unui stil de viaţă 

sănătos şi implementează sesiuni de educaţie pentru sănătate de grup, pentru promovarea unui stil de viaţă sănătos  

împreună cu personalul din cadrul serviciului de promovare a sănătăţii din cadrul direcţiei de sănătate publică 

dambovita, iar pentru aspectele ce ţin de sănătatea mintală, împreună cu personalul din cadrul centrelor de sănătate 

mintală; 

h) Administrarea de tratamente, în limita competenţelor profesionale, conform prescripţiei medicului de familie sau a 

medicului specialist, cu respectarea procedurii de manipulare a deşeurilor medicale, respectiv depozitarea 

deşeurilor medicale rezultate din administrarea tratamentelor prescrise de medic; ţinerea evidenţei administrării 

manevrelor terapeutice, în limita competenţelor profesionale;  

i) Anunţarea imediata a medicului de familie sau serviciului judeţean de ambulanţă dambovita,  atunci când identifică 

în teren un membru al comunităţii aflat într-o stare medicală de urgenţă; 

j) Identificarea persoanelor, cu precădere copiii diagnosticaţi cu boli pentru care se ţine o evidenţă specială, respect iv  

TBC, prematuri, anemici, boli rare etc., şi le îndrumă sau le însoţesc, după caz, la medicul de familie şi/sau 

serviciile de sănătate de specialitate; 

k) Supravegherea în mod activ bolnavii din evidenţele speciale - tbc, prematuri, anemici, boli rare etc. - şi participarea 

la administrarea tratamentului strict supravegheat al acestora, în limita competenţelor profesionale;  
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l) Realizearea managementului de caz, în cazul bolnavilor cu boli rare, conform prevederilor legale, în limita 

competenţelor profesionale; 

m) Supravegherea tratamentului pacienţilor cu tuberculoză şi participă la administrarea tratamentului strict 

supravegheat (DOT/TSS) al acestora, în limita competenţelor profesionale; 

n) Pentru pacienţii cu tulburări psihice, contribuirea la realizarea managementului de caz organizat de centrele de 

sănătate mintală din aria administrativ-teritorială, ca parte a echipei terapeutice, în limita competenţelor; 

identificarea persoanelor cu eventuale afecţiuni psihice din aria administrativ-teritorială, informarea acestora, 

precum şi familiilor acestora asupra serviciilor medicale specializate de sănătate mintală disponibile şi 

monitorizarea accesarii acestor servicii; notificarea imediata a  serviciilor de urgenţă (ambulanţă, poliţie) şi centrul 

de sănătate mintală în situaţia în care identifică beneficiari aflaţi în situaţii de urgenţă psihiatrică; monitorizarea 

pacienţilor obligaţi la tratament prin hotărâri ale instanţelor de judecată, potrivit prevederilor art. 109 din Legea nr. 

286/2009 privind Codul penal, cu modificările şi completările ulterioare şi notificarea centrelor de sănătate mintală 

şi organelor de poliţie locale şi judeţene în legătură cu pacienţii noncomplianţi;  

o) Identificarea şi notificarea autorităţilor competente cazurile de violenţă domestică, cazurile de abuz, alte situaţii 

care necesită intervenţia altor servicii decât cele care sunt de competenţa asistenţei medicale comunitare;  

p) Participarea la aplicarea măsurilor de prevenire şi combatere a eventualelor focare de infecţii;  

q) În baza protocoalelor incheiate cu  medicii de familie, asigura efectuarea triajului epidemiologic în unităţile şcolare 

la solicitarea direcţiei de sănătate publică Dambovita în limita competenţelor profesionale; 

r) Identificarea, evaluarea şi monitorizarea  riscurilor de sănătate publică din comunitate şi participarea la 

monitorizarea intervenţiei şi evaluarea impactului, din perspectiva medicală şi a serviciilor de sănătate; 

s) Întocmirea  evidenţelor necesare şi completarea  documentelor utilizate în exercitarea atribuţiilor de serviciu, 

respectiv registre, fişe de planificare a vizitelor la domiciliu, alte documente necesare sau solicitate şi conforme 

atribuţiilor specifice activităţilor desfăşurate; 

t) Elaborarea raportărilor curente şi rapoartelor de activitate, în conformitate cu sistemul de raportare definit de 

ministerul sănătăţii, şi asigura raportarea activitatii în aplicaţia on-line amcmsr.gov.ro, cu respectarea 

confidenţialităţii datelor personale şi a diagnosticului medical al beneficiarilor; 

u) Desfăşurarea de  activitati în sistem integrat, prin aplicarea managementului de caz, cu ceilalţi profesionişti din 

comunitate: asistentul social/tehnicianul în asistenţă socială, consilierul şcolar şi/sau mediatorul şcolar, pentru 

gestionarea integrată a problemelor medicosocioeducaţionale ale persoanelor vulnerabile, şi lucrează în echipă cu 

moaşa şi/sau mediatorul sanitar, acolo unde este cazul; 

v) Participarea la realizarea planului comun de intervenţie al echipei comunitare integrate/planului de servicii, 

conform legislaţiei în vigoare, din perspectiva serviciilor de sănătate, şi coordonează implementarea intervenţiilor 

integrate dacă prioritatea de intervenţie este medicală şi de acces la serviciile de sănătate; particip area la 

monitorizarea intervenţiei şi evaluarea impactului asupra beneficiarului, din perspectivă medicală şi a serviciilor de 

sănătate; 

w) Colaborarea cu alte instituţii şi organizaţii, inclusiv cu organizaţiile neguvernamentale, pentru realizarea de 

programe, proiecte şi acţiuni care se adresează persoanelor sau grupurilor vulnerabile/aflate în risc din punct de 

vedere medical, economic sau social; 

x) Realizarea ai a  altor activităţi, servicii şi acţiuni de sănătate publică adaptate nevoilor specifice ale comunităţii şi 

persoanelor din comunitate aparţinând grupurilor vulnerabile/aflate în risc, în limita competenţelor profesionale. 

2. In domeniul protectiei si promovarii  drepturilor copilului: 

a) Identificarea si evaluarea copiilor si familiilor  in situatii de risc,  inclusiv situatiile de abuz si neglijare a copilului, 

exploatarea muncii copilului; 

b) Intocmirea documentatiei necesare pentru cazurile prezentate Comisiei pentru protectia Copilului (ancheta sociala, 

genograma, ecomapa); 

c) Urmarirea evolutiei copiilor aflati la asistenti maternali, precum si a celor ingrijiti de asistenti personali;  

d) Pregatirea si sustinerea familiilor  care au copii dati in plasament pentru reintegrarea acestora in familie; pregat irea 

si sustinerea parintilor decazuti din exercitiul drepturilor parintesti pentru redarea acestui exercitiu daca este cazul;  

e) Monitorizarea legaturilor personale ale copilului cu celalalt parinte, si anume: 

e1)Monitorizarea relatiilor personale cu copilul pentru o durata de pana la 6 luni, la cererea celuilalt parinte, in 

cazul in care unul dintre parinti impiedica sau afecteaza negativ legaturile personale ale copilului cu celalalt 

parinte, prin nerespectarea programului stabilit de instanta  sau convenit de parinti prin: asistarea la preluarea 

copilului de catre parintele la care nu locuieste in mod statornic, asistarea la vizitele efectuate la domiciliul 

copilului de catre parintele care nu locuieste cu acesta, asistarea la inapoierea copilului de catre parintele care nu  

locuieste cu acesta, asistarea in timpul gazduirii copilului de catre parintele la care copilul nu locuieste in mod 

obisnuit, daca instanta judacatoreasca a dispus monitorizarea printr-o sentinta definitiva; 

e2)Cu ocazia monitorizarii, realizaarea intervievarii: parintilor,copilului,persoanelor cu care copilul interactioneaza, 

in situatia in care copilul este gazduit, pe perioada determinata, de catre parintele sau de catre alta persoana la 

care copilul nu locuieste in mod obisnuit, altor persoane a caror intervievare se apreciaza  utila. 

f) Intocmirea raportului de monitorizare. 

g) Acordarea de  sprijin cabinetelor medicale din localitate, in perioada campaniilor de vaccinare;  



19 
 

h) Dezvolta serviciile de ingrijire medicala la domiciliul persoanelor cu dizabilitati, varstnici,gravide,lehuze,nou 

nascuti, etc; 

i) Raspunde solicitarilor cabinetelor medicale in diverse situatii medicale;  

j) Motivarea si incurajarea pacientilor pentru controalele medicale periodice. 

4.In domeniul evaluarii si interventiei integrate în vederea încadrării copiilor cu dizabilităti în grad de 

handicap, a orientării scolare si profesionale a copiilor cu cerinte educationale speciale, precum si în vederea 

abilitării si reabilitării copiilor cu dizabilităti si/sau cerinte educationale speciale: 

4.1. Asigurarea monitorizarii planului de abilitare-reabilitare (responsabil de caz preventie pentru  copii cu dizabilitati 

si/sau cerinte educationale speciale) 

4.1.1.Asigurarea mentinerii legăturii cu copilul, părintii/reprezentantul legal si profesionisii numiti responsabili din 

plan prin orice mijloace de comunicare: 

a) Verificarea începerii furnizării beneficiilor, serviciilor si a interventiilor cuprinse în plan cu părintii/reprezentantul 

legal si profesionistii;  

b) Colectareade informatii legate de implementarea planului; 

c) Identificarea la timp a dificultătilor  de implementare a planului si le remediază împreună cu 

părintii/reprezentantul legal si profesionistii; 

d) Asigurarea medierii relatiei dintre părinti/reprezentant legal si profesionisti atunci când este cazul; 

e) Organizarea de sedinte de lucru cu profesionistii sau întâlniri cu familia pentru identificarea solutiilor de 

remediere atunci când este cazul; 

f) Efectuarea de  vizite de monitorizare la sediile/locurile unde se furnizează serviciile atunci când este cazul; 

g) Evaluarea gradului de satisfactie a beneficiarului si al familiei sale cu privire la progresele realizate de copil si 

modul de implementare a planului; 

h) Propunerea revizuirii exclusiva a contractului cu familia si, după caz, rezilierea acestuia; 

i) Transmiterea informatiei obtinute in urma monitorizării către părtile implicate si interesate: profesionisti, copil si 

familie, serviciul de evaluare complexa; 

j) Înregistrarea permanenta a informatiilor, progresele, evolutia cazului în dosarul copilului. 

k) Efectuarea de  vizite de monitorizare la domiciliul copilului atunci când consideră necesar, precum si la solicitarea 

managerului de caz, respectiv a cadrului didactic numit de comisia de orientare scolara si profesionala; 

l) Propuneri de revizuire a planului si implicit a contractului cu familia, atunci când este cazul, si transmiterea 

acestora managerului de caz; 

m) Asigurarea monitorizarii post-servicii. 

 5.In domeniul organizarii şi funcţionarii  serviciilor publice de asistenţă socială şi a structurii orientative de 

personal:  

a) Punerea  in aplicare a prevederilor Regulamentului de organizare si functionare a Compartimentului Asistenta 

sociala  de la nivelul comunei Doicesti: 

b) Colaborarea  cu  asistentul social la elaborarea/modificarea/completarea Strategiei locale de dezvoltare a 

serviciilor sociale la nivelul comunei Doicesti, si propunerea spre aprobare  Consiliului Local Doicesti, si 

asigurarea aplicarii acesteia. 

c) Colaborarea cu asistentul social la elaborarea  Planului anual de actiune privind serviciile sociale administrate si 

finantate din bugetul local; inaintarea  Planului la  la Consiliul Judetean Dambovita spre avizare, iar dupa avizare 

propunerea spre aprobare consiliului local. 

6.In domeniul interventiei de urgenta in cazurile de violenta domestica;  

 6.1 Asigurarea conducerii intervenţiei de urgenţă,  din perspectiva acordării serviciilor sociale si medicale în situaţiile 

de violenţă domestică, astfel:   

a) Verificarea semnalărilor  de violenţă domestică efectuate prin intermediul liniilor telefonice ale instituţiilor publice 

abilitate, inclusiv al liniilor telefonice de urgenţă, altele decât numărul unic de urgenţă la nivel naţional (SNUAU) 

- 112; 

b)  Realizarea evaluarii iniţiale a gradului de risc din perspectiva acordării serviciilor sociale, pe baza Fişei pentru 

evaluarea gradului de risc şi stabilirea măsurilor de siguranţă necesare pentru victimele violenţei domestice, 

prevăzute în anexa la Ordinul nr.2525/2018; 

c)  Acordarea de informare şi consiliere victimelor violenţei domestice;   

d)  Sprijinirea victimelor violenţei domestice, prin orientarea acestora către serviciile sociale existente pe  judeţului, 

adecvate nevoilor acestora;  

e)   Informarea, consilierea şi orientarea victimei în ceea ce priveşte măsurile de protecţie de care aceasta poate 

beneficia din partea instituţiilor competente: ordin de protecţie provizoriu, ordin de protecţie, formularea unei 

plângeri penale, eliberarea unui certificat medico-legal etc.; 

f)   Asigurarea măsurilor de protecţie socială necesare pentru victime, minori, persoane cu dizabilităţi sau persoane cu  

nevoi speciale, vizate de ordinul de protecţie provizoriu sau ordinul de protecţie, şi păstrarea confidenţialitatii 

asupra identităţii acestora; 

g) Colaborarea cu serviciile de asistenţă medicală comunitară în situaţia în care identifică probleme medicale privind 

victimele şi/sau copiii lor; 

h) Realizarea demersurilor necesare pentru depăşirea riscului imediat, după caz, acestea putând consta în:  



20 
 

h1) transport la unitatea sanitară cea mai apropiată în situaţiile în care victima necesită îngrijiri medicale de urgenţă 

sau, după caz, sesizarea numărului unic pentru apeluri de urgenţă 112;  

h2) sesizarea organelor de urmărire penală, sesizarea organelor de poliţie pentru emiterea unui ordin de protecţie 

provizoriu, sesizarea instanţelor judecătoreşti în vederea emiterii ordinului de protecţie;  

h3) orientarea către SPAS sau, după caz, către furnizorii privaţi de servicii sociale, acreditaţi în condiţiile legii, în 

vederea găzduirii în centre rezidenţiale adecvate nevoilor şi aplicării managementului de caz pentru victime şi, 

după caz, pentru agresori; 

i)  Intervenirea în cazurile de violenţă domestică, la solicitarea organelor de poliţie, atunci când prin ordinul de 

protecţie provizoriu s-a dispus măsura evacuării temporare a agresorului din domiciliu, iar acesta din urmă a 

solicitat, potrivit legii, cazarea într-un centru rezidenţial. 

j) Deplasarea, la faţa locului în maximum 90 de minute de la momentul semnalării efectuate de către organele de 

poliţie şi asigură sprijinul necesar pentru orientarea şi conducerea de îndată a agresorului către centrele 

rezidenţiale sau către alte servicii sociale adecvate. 

7.Furnizare de servicii de asistenta medicala de urgenta, in limita competentelor profesionale;  

8.Intocmirea de rapoarte  ale compartimentului de resort din aparatul de specialitate al primarului, din care face parte, 

si prezentarea catre consiliul local; 

9.Indeplinirea  altor atributii prevazute de lege sau insarcinari date de sefii ierarhici ori consiliul loca l. 

III. 

 1.In domeniul organizarii şi funcţionarii   serviciilor publice de asistenţă socială şi a structurii orientative de 

personal:  

a) Punerea  in aplicare a prevederilor Regulamentului de organizare si functionare a Compartimentului Asistenta 

sociala  de la nivelul comunei Doicesti: 

b) Colaborarea  cu  asistentul social la elaborarea/modificarea/completarea Strategiei locale de dezvoltare a 

serviciilor sociale la nivelul comunei Doicesti, si propunerea spre aprobare  Consiliului Local Doicesti, si 

asigurarea aplicarii acesteia. 

c) Colaborarea cu asistentul social la elaborarea  Planului anual de actiune privind serviciile sociale administrate si 

finantate din bugetul local; inaintarea  Planului la  la Consiliul Judetean Dambovita spre avizare, iar dupa avizare 

propunerea spre aprobare consiliului local. 

d) Intocmirea Cartei drepturilor beneficiarului de asistenta sociala;  

e) Supervizarea activitatii de asistenta sociala. 

 

COMPARTIMENT  STARE CIVILA 

Art.30.Compartimentul Stare civila este constituit din 1 functie  publica de executie, cu următoarele atributii 

principale: 

1.In domeniul starii civile si aplicarii unitare a dispoziţiilor în materie de stare civilă: 

1.1.Exercitarea atributiei de  ofiter de stare civila delegat:  

a) Intocmirea, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de naştere, de căsătorie şi de deces, în dublu exemplar, şi 

eliberarea persoanelor fizice îndreptăţite certificate doveditoare privind actele şi faptele de stare civilă înregistrate;  

b) Inscrierea de menţiuni pe marginea actelor de stare civilă aflate în păstrare şi trimiterea de comunicări de menţiuni 

pentru înscriere în registrele de stare civilă - exemplarul I sau, după caz, exemplarul II;  

c) Eliberarea gratuit, la cererea autorităţilor publice,a  extraselor pentru uz oficial de pe actele de stare civilă, precum 

şi fotocopii ale documentelor aflate în arhiva proprie, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;  

d) Eliberarea, la cererea persoanelor fizice,  de dovezi privind înregistrarea unui act de stare civilă; dovezile cuprind, 

după caz, precizări referitoare la menţiunile existente pe marginea actului de stare civilă;  

e) Trimiterea  structurilor de evidenţă a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., în termen de 10 zile de la data întocmirii 

actului de stare civilă sau a modificărilor intervenite în statutul civil,  de comunicări nominale pentru născuţii vii, 

cetăţeni români, ori cu privire la modificările intervenite în statutul civil al cetăţenilor români; actele de identitate 

ale persoanelor decedate ori declaraţiile din care rezultă că persoanele decedate nu au avut act de identitate se 

trimit la structura de evidenţă a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de domiciliu;  

f) Trimiterea centrelor militare, până la data de 5 a lunii următoare înregistrării decesului, a  documentului de 

evidenţă militară aflat asupra cetăţenilor incorporabili sau recruţilor;  

g) Trimiterea structurilor de stare civilă din cadrul S.P.C.L.E.P, până la data de 5 a lunii următoare,  a certificatelor 

anulate la completare;  

h) Intocmirea buletinelor statistice de naştere, de căsătorie şi de deces, pe care le trimit, până la data de 5 a lunii 

următoare înregistrării, la Direcţia Judeţeană de Statistică;  

i) Dispunerea măsurilor necesare păstrării registrelor şi certificatelor de stare civilă în condiţii care să asigure 

evitarea deteriorării sau a dispariţiei acestora şi asigură spaţiul necesar destinat desfăşurării activităţii de stare 

civilă;  

j) Atribuirea codurilor numerice personale, denumite în continuare C.N.P., din listele de coduri precalculate, pe care 

le păstrează şi le arhivează în condiţii de deplină securitate;  

k) Propune necesarul de registre, certificate de stare civilă, formulare, imprimate auxiliare şi cerneală specială, pentru 

anul următor, şi îl comunică anual structurii de stare civilă din cadrul S.P.C.L.E.P.; 



21 
 

l) Reconstituirea registrelor de stare civilă pierdute ori distruse - parţial sau total -, prin copierea textului din 

exemplarul existent, certificând exactitatea datelor înscrise prin semnare şi aplicarea sigiliului şi parafei;  

m) Primirea cererior de schimbare a numelui pe cale administrativă şi documentele prezentate în motivare, pentru a fi 

transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P;  

n) Primirea cererilor de înscriere de menţiuni cu privire la modificările intervenite în străinătate, înstatutul civil al 

persoanei, determinate de divorţ, adopţie, schimbare de nume şi/sau prenume, precum şi documentele ce susţin 

cererile respective, pe care le înaintează D.E.P.A.B.D., în vederea avizării înscrierii menţiunilor corespunzătoare 

sau, după caz, a emiterii aprobării;  

o) Primirea cererilor de transcriere a certificatelor şi extraselor de stare civilă procurate din străinătate, însoţite de 

actele ce le susţin, întocmirea referatului  cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere si 

inaintarea, împreună cu întreaga documentaţie, în vederea avizării prealabile de către S.P.C.J.E.P.;  

p) Primirea cererilor de rectificare a actelor de stare civilă şi efectuarea verificări pentru stabilirea cu exactitate a 

erorilor depistate în cuprinsul actelor de stare civilă sau a menţiunilor înscrise pe acestea, întocmirea 

documentaţiei si referatului cu propunere de aprobare sau respingere şi inaintarea catre  S.P.C.J.E.P, pentru aviz 

prealabil, în vederea emiterii dispoziţiei de aprobare/respingere de rectificare de către primar;  

q) Primirea cererilor de reconstituire şi întocmire ulterioară a actelor de stare civilă, întocmirea documentaţiei  şi 

referatului prin care se propune primarului emiterea dispoziţiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al 

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

r) Inaintarea catre S.P.C.J.E.P. a exemplarului II al registrelor de stare civilă, în termen de 30 de zile de la data când 

toate filele din registru au fost completate, după ce au fost operate toate menţiunile din registrul de stare civilă - 

exemplarul I;  

s) Sesizarea imediata a  S.P.C.J.E.P.  în cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civila cu regim special. 

t) Inregistrarea cererilor de divort pe cale administrativa in registrul de intrare-iesire al cererilor de divort; 

u) Intocmirea dosarului de divort care cuprinde documentele prevazute de legislatia in vigoare; 

v) Solicitarea D.P.C.E.P. alocarii din Registrul unic al certificatelor de divort a numarului certificatului de divort care 

urmeaza a fi eliberat; 

w) Eliberarea certificatului de divort si inmanarea acestuia  fostilor soti in termen de 5 zile lucratoare; 

x) Inscrierea mentiunii pe  marginea actelor de nastere si casatorie ale fostilor soti. 

2. In domeniul Registrului Electronic National: 

5.1.Indeplinirea activitatii de operare in Sistemul Informatic al Registrului Electoral National: 

a) Crearea si gestionarea bazei de date cu toate persoanele cu drept de vot; 

b) Gestionarea delimitarii sectiilor de votare; 

c) Elaborarea cu acuratete maxima a listelor electorale. 

d) Actualizarea si pastrarea listelor electorale permanente; 

e) Radierea din listele electorale permenente a  persoanele decedate;  

f) Operarea in listele electorale permenente a modificarilor intervenite ca urmare a inscrierilor gresite sau a erorilor;  

g) Transimiterea,  lunar la Judecatoria Targoviste a borderoului privind persoanele decedate in luna anterioara;  

3.In domeniul Sistemului Informatic PATRIMVEN:  

a) Utilizator care acceseaza resursele Sistemului Informatic PATRIMVEN,sens in care sunt indeplinite  urmatoarele 

atributii: 

a1) respectarea prevederilor legale  referitoare la protectia datelor si a informatiilor fiscale, prin utilizarea 

informatiilor din bazele de date ale Ministerului Finantelor Publice numai in scopuri prevazute de lege;  

a2) utilizearea certificatului digital doar pentru accesarea serviciilor oferite de sistemul informatic al Ministerului 

Finantelor Publice; 

a3) respectarea procedurii si normele de conectare la retea si la serviciile oferite de sistemul informatic al 

Ministerului Finantelor Publice, stabilite de catre Ministerul Finantelor Publice si serviciul de Telecomunicatii 

Speciale; 

a4) listarea si pastrarea  registrului de evidenta al accesului, generat automat de serviciul oferit de sistemul 

informatic al Ministerului Finantelor Publice; 

a5) colaborarea cu Serviciul de Telecomunicatii Speciale in vederea asigurarii accesului securizat al personalului 

desemnat al unitatii administrative-teritoriale la  sistemul informatic al Ministerului Finantelor Publice;  

a6) pastrarea confidentialitatii datelor si informatiilor si utilizarea lor conform prevederilor legale si normelor 

interne in vigoare; 

a7)  asigurarea  accesului la informatii, in forma dematerializata, personalului A.N.A.F. desemnat in acest scop 

privind: 

- patrimoniul persoanelor fizice si juridice (bunuri imobile si bunuri mobile) si rolul nominal unic; 

- creantele datorate de contribuabili (persoane fizice si juridice) bugetului general al unitatii/subdiviziunii 

administrativ-teritoriale. 

b) Utilizator care acceseaza resursele Sistemului Informatic PATRIMVEN, sens in care sunt acordate urmatoarele 

drepturi: 

 b1)accesul la informatii, in forma dematerializata, referitoare la: 

- detinerea de conturi bancare; 
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-obligatiile de plata a contributiilor sociale, impozitul pe venit si evidenta nominala a persoanelor asigurate care 

au domiciliul fiscal pe raza teritoriala a unitatii administrativ-teritoriale; 

-veniturile din salarii si aferente salariilor, precum si cele din venituri din alte surse obtinute de contribuabili 

persoane fizice care au domiciliul fiscal pe raza teritoriala a unitatii administrative-teritoriale, denumirea si 

codul unic de identificare a angajatorului. 

c) Asigurarea urmaririi respectarii tuturor prevederilor legale in vigoare precum si prevederile Protocolului de 

colaborare incheiat intre Ministerul Finantelor Publice prin Agentia Nationala de Administrare Fiscala si Comuna 

Doicesti. 

4.In domeniul reglementarii activităţii de soluţionare a petiţiilor: 

4.1.Responsabilitatea gestionarii si completarii registrului de corespondenta si a registrului de petitii: 

a) Gestionarea registrului  general de corespondenta (pe suport hartie si in format electronic): 

a1) introducerea de date si utilizarea   componentei “Managementul documentelor” a sistemului informatic de 

gestiune a activitatii primariei (SIGAP), in calitate de utilizator  (caruia i-a fost atribuita si parola de acces) si 

raspunderea de buna functionare a programului informatic implementat;  

a2) primirea si inregistrarea intregii corespondente (intrata/iesita) in registrul general si  inaintarea primarului 

comunei sau inlocuitorului de drept al acestuia ori secretarului general al comunei, atunci cand primarul sau 

inlocuitorul de drept al acestuia sunt indisponibili,  in vederea analizarii si repartizarii spre solutionare pe 

compartimente/functionari publici/personal contractual responsabil; 

a3) transmiterea corespondentei  repartizate de primar catre compartimentul/functionarul public/personalul 

contractual, in vederea solutionarii; 

a4)  urmarirea rezolvarii corespondentei in termenul legal; 

a5)  descarcarea in registrul general a raspunsului corespondentei rezolvate. 

b)  Responsabilitatea gestionarii registrului de petitii (pe suport hartie): 

b1) primirea si inregistrarea petitiilor formulate de persoanele fizice/persoanele juridice, si inaintarea acestora 

primarului comunei sau inlocuitorului de drept al acestuia ori secretarului general al comunei, atunci cand 

primarul sau inlocuitorul de drept al acestuia sunt indisponibili,  in vederea analizarii si repartizarii spre 

solutionare pe compartimente/functionari publici/personal contractualresponsabil ori institutii competente;  

b2) transmiterea catre institutiile competente a petitiilor care au fost redirectionate; 

b3) urmarirea solutionarii  petitiilor si redactarii  in termenul legal a raspunsului; 

b4) transmiterea/expedierea raspunsului catre petitionari, ori catre institutiile competente la care au fost 

redirectionate petitiile; 

b5) descarcarea in registrul de petitii a raspunsului  corespondentei rezolvate. 

 b6) intocmirea,  semestrial,  a raportului privind modul de solutionare a petitiilor. 

c) Responsabilitatea gestionarii corespondentei electronice : 

 c1) verificarea adreselor de e-mail ale primariei, listarea mesajelor/adreselor primite prin posta electronica  si  

inregistrarea in registrul general de corespondenta ; confirmarea expeditorilor de primire a mesajelore/adreselor 

primite prin posta electronica, acolo unde se solicita acest lucru. 

5In domeniul  monitorizarii  modului de crestere si ingrijire a copilului cu parinti plecati in strainatate si a 

serviciilor de care acestia pot beneficia: 

5.1.Monitorizarea modului  de crestere si ingrijire a copilului cu parintii plecati in strainatate, precum si a celor care au 

revenit in tara dupa o perioada de sedere in strainatate alaturi de parinti mai mare de 1 an, si anume: 

a) Solicitarea anuala, in ultimul trimestru al anului, unitatilor scolare de pe raza comunei Doicesti, de date si 

informatii cu privire la copii, aflati in una din urmatoarele situatii: 

a1) copii cu ambii parinti plecati plecati in strainatate; 

a2) copii cu un singur parinte plecat in strainatate; 

a3) copii reveniti in tara dupa o perioada de sedere in strainatate alaturi de parinti, mai  mare de 1 an;  

b)  Dupa primirea datelor, deplasarea la adresele copiilor aflati in situatiile prevazute mai sus si completarea fisei de 

identificare a riscurilor;  

c) Solicitarea hotararii de delegare temporara a autoritatii parintesti (desemnarea persoanei care se ocupa de 

intretinerea copilului pe perioada absentei parintilor/tutorelui, persoana ce trebu ie sa faca parte din familia extinsa); 

d) Consilierea persoanelor desemnate de instanta prin hotarare de delegare temporara a autoritatii parintesti (nu mai 

mult de 1 an) prin vizite la domiciliul acestora o data la doua luni si intocmirea unui raport privito r  la evolutia 

copilului si o modalitate la care acesta este ingrijit; 

e) Intocmirea planului de servicii in cazul in care in urma vizitelor se constata urmatorelor situatii: 

e1) scaderea randamentului scolar a copilului; 

e2) suspiciuni de afectare a starii de emotionale a copilului; 

e3) degradarea starii de sanatate a copilului; 

f) Urmărirea mentinerii relatiilor personale ale copiilor cu părintii care sunt plecati la muncă în străinătate;  

g) Organizarea de programe de educatie parentală destinate părintelui care se ocupă de cresterea si îngrijirea copilului 

după plecarea celuilalt părinte la muncă în străinătate, respectiv persoanelor desemnate a se ocupa de cresterea si 

îngrijirea copiilor cu părinti plecati la muncă în străinătate, precum si a celor care au revenit în tară după o perioadă 

de sedere în străinătate alături de părinti mai mare de un an; 
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h) Organizarea de întâlniri trimestriale sau ori de câte ori este necesar cu persoanele care se ocupă de cresterea si 

îngrijirea copiilor, precum si cu părintele care s e ocupă de cresterea si îngrijirea copilului după plecarea celui de al 

doilea părinte la muncă în străinătate; 

i) Facilitarea si sprijinirea mentinerii unui contact permanent între reprezentantii unitătii de învătământ pe care o 

frecventează copilul si persoana în grija căruia acesta a fost lăsat de părinti;  

j) Incurajarea părintelui sau, după caz, a persoanei în grija căreia a fost lăsat copilul si cadrele didactice să stabilească 

acorduri de învătare, adecvate nevoilor acestora care să cuprindă în mod explicit scopurile, asteptările si 

responsabilitătile ce revin scolii si familiei; 

k) Sprijinirea părintelui sau, după caz, a persoanei în grija căreia a fost lăsat copilul în utilizarea unor metode de 

consiliere care să faciliteze comunicarea în familie, rezolvarea problemelor etc. 

6.In domeniul masurilor de protectie sociala in perioada sezonului rece: 

 7.1.Primirea si inregistrarea intr-un registru special, a cererilor pentru acordarea ajutorului pentru incalzirea locuintei;  

a) Stabilirea dreptului la ajutorul pentru incalzirea locuintei cu gaze naturale familiilor/persoanelor singure altele decat  

beneficiarii de ajutor social, care se realizeaza prin dispozitie emisa de primar;  intocmirea proiectului  de dispozitie 

si inaintarea secretarului general spre avizare si primarului spre aprobare si transmiterea dispozitiei primarului 

titularilor de ajutor pentru incalzirea locuintei, in termen de 5 zile de la emiterea acesteia; 

b) Stabilirea dreptului la ajutorul pentru incalzirea locuintei cu lemne, carbuni, combustibili solizi 

familiilor/persoanelor singure altele decat beneficiariii de ajutor social, care se realizeaza prin dispozitie emisa de 

primar; intocmirea proiectului  de dispozitie si inaintarea secretarului general spre avizare si primarului spre 

aprobare si transmiterea  dispozitiei primarului titularilor de ajutor pentru incalzirea locuintei, in termen de 5 zile de 

la emiterea acesteia; 

c) Stabilirea dreptului la ajutorul pentru incalzirea locuintei cu energie electrica familiilor/persoanelor singure altele 

decat beneficiariii de ajutor social, care se realizeaza prin dispozitie emisa de primar; intocmirea proiectului de 

dispozitie si inaintarea secretarului general spre avizare si primarului spre aprobare si transmiterea dispozitiei 

primarului titularilor de ajutor pentru incalzirea locuintei, in termen de 5 zile de la emiterea acesteia;  

d) Intocmirea  proiectului  de dispozitie si inaintarea secretarului general spre avizare si primarului spre aprobare si   

transmiterea solicitantilor care nu indeplinesc conditiile de acordare a ajutorului pentru incalzirea locuintei, a 

dispozitiei primarului privind respingerea cererii, in termen de 5 zile de la emiterea acesteia; 

e) Intocmirea proiectului de dispozitie si inaintarea secretarului general spre avizare si primarului spre aprobare si  

transmite titularilor ajutorului pentru incalzirea locuintei a dispozitiei primarului privind modificarea 

cuantumului/incetarea dreptului la ajutorul pentru incalzirea locuintei, in termen de 5 zile de la emiterea acesteia;;  

f) Transmiterea anexelor centralizatoare privind titularii ajutorului pentru incalzirea locuintei cu gaze naturale, 

titularii ajutorului pentru incalzirea locuintei cu lemne, carbuni si combustibili petrolieri si titularii ajutorului pentru 

incalzirea locuintei cu energie electrica, la A.J.P.I.S. si la furnizorii de gaze naturale si energie electrica, in termenul 

legal; 

g) Certificarea borderoului cuprinzand beneficiarii de ajutor pentru incalzirea locuintei cu gaze si ajutoarele efectiv 

calculate pentru acestia, intocmit si transmis de furnizorul de gaze;  

h) Certificarea borderoului cuprinzand beneficiarii de ajutor pentru incalzirea locuintei cu energie electrica si 

ajutoarele efectiv calculate pentru acestia, intocmit si transmis de furnizorul de energie electrica;  

i) Efectuarea de anchete sociale la domiciului titularilor beneficiari ai ajutorului pentru incalzirea locuintei cu energie 

electrica, pentru verificarea sistemului utilizat; 

j) In cazul existentei unor suspiciuni, efectuarea de anchete sociale la domiciului titularilor beneficiari ai ajutorului 

pentru incalzirea locuintei cu gaze naturale, si la domiciului titularilor beneficiari ai ajutorului pentru incalzirea 

locuintei cu lemne, carbuni, combustibili petrolieri;   

8.In domeniul masurilor necesare in vederea implementarii Programului operational Ajutorarea persoanelor 

defavorizate – POAD : 

8.1. Asigurarea implementarii Programului operational Ajutorarea persoanelor defavorizate :  

a) Comunicarea Instituţiei Prefectului, anterior demarării procedurii de achiziţie publică în vederea atribuirii 

contractelor de furnizare, numărul de destinatari finali, adresa depozitului unde furnizorii vor livra ajutoarele 

alimentare şi produsele de igienă, persoana de contact la depozit şi persoana  împuternicită să semneze procesele-

verbale de recepţie, precum şi tabelul centralizator; 

b) Intocmirea listelor iniţiale pentru destinatarii finali conform evidenţelor proprii;   

c) Intocmirea listelor suplimentare, în baza anchetelor sociale desfăşurate pentru identificarea persoanelor eligibile, în 

termenul prevăzut de legislatia in vigoare; 

d) Primirea datelor de livrare pe localitate de la instituţia prefectului, conform graficului de livrare transmis de 

Ministerul Fondurilor Europene şi furnizor. Solicitarea modificarii cantităţilor şi a datelor de livrare comunicate, de 

comun acord cu instituţia prefectului şi cu informarea Ministerului Fondurilor Europene, cu păstrarea cantităţilor 

totale aferente judeţului, conform contractului de furnizare (daca este cazul); 

e) Transmiterea institutiei prefectului a situatiei privind  capacităţile de depozitare corelate cu cantităţile alocate;  

f) Tinerea evidenţei de gestiune a intrărilor, ieşirilor şi stocurilor, de la prima recepţie şi până la consemnarea de stoc 

zero. 
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9.Intocmirea de rapoarte  ale compartimentului de resort din aparatul de specialitate al primarului, din care face parte, 

si prezentarea catre consiliul local; 

10.Indeplinirea  altor atributii prevazute de lege sau insarcinari date de sefii ierarhici ori consiliul local. 

 

COMPARTIMENT  BIBLIOTECA COMUNALA 

Art.31.Compartimentul Biblioteca comunala  este constituit din 1  functie contractuala de executie, cu următoarele 

atributii principale: 

a) Răspunderea de gestiunea bibliotecii; 

b) Căutarea şi înscrierea cititorilor în sistem tradiţional; 

c) Evidenţa publicaţilor împrumutate şi restituite de cititori în sistem clasic;  

d) Verificarea starii fizice a cărţilor restituite de cititori; 

e) Orientarea şi îndrumarea cititorilor în secţia cu acces liber la raft;  

f) Întocmirea şi punerea la dispoziţia cititorilor “Regulamentul utilizatorilor” în vederea cunoaşterii normelor de 

împrumut; 

g) Participarea cu comunicări şi studii la acţiunile bibliotecii sau în afara ei; 

h) Contribuirea la satisfacerea cerinţelor de lectură şi studiu ale utilizatorilor care frecventează biblioteca;  

i) Asigurarea informarii utilizatorilor privind fondul de publicaţii şi servicii pe care le poate oferi biblioteca  ; 

j) Intocmirea evidenţei primare şi individuale a fondului de carte; 

k) Efectuarea operaţiunilor de scoatere din gestiune a cărţilor plătite, rupte sau transferate (R.M.F. şi inventarul 

bibliotecii); 

l) Efectuarea propunerilor pentru casarea unor cărţi deteriorate fizic; 

m) Alcătuirea tabelelor şi formelor pentru scoaterea documentelor din gestiune şi înaintarea acestora la contabilitate;  

n) Întocmirea programul anual de activitate al bibliotecii; după aprobare, ia măsuri pentru realizarea lui;  

o) Organizarea şi răspunderea  pentru buna funcţionare a Centrului Internet pentru Public; 

p) Verificarea documentele şi corespondenţa elaborate în cadrul bibliotecii;  

q) Intocmirea calendarului evenimentelor social-culturale anual; 

r) Asigurarea activitatii editoriale a bibliotecii; 

s) Organizarea manifestărilor culturale, având drept scop principal, promovarea imaginii bibliotecii ca centru 

important de cultură şi educaţie ; 

t) Participarea la realizarea unor activitati de valorificare a traditiilor locale, organizate pe plan local, judetean si 

national; 

u) Participarea la simpozioane, consfătuiri, schimburi de experienţă, colocvii, etc.;  

v) Realizarea metodologiilor specifice; 

w) Reprezentarea instituţiei în raporturile cu persoanele fizice şi juridice privind activităţile s pecifice din cadrul 

bibliotecii; 

x) Completarea colecţiilor bibliotecii prin achiziţionarea de cărţi, periodice, documente grafice şi audio -vizuale în 

funcţie de nevoile de informare a populaţiei comunei;  

y) Oferirea utilizatorilor de servicii pentru studiu, informare şi documentare la sala de lectură cât şi împrumut la 

domiciliu; 

z) Asigurarea împrumutului interbibliotecar potrivit solicitărilor primite; 

aa) Organizarea catalogului alfabetic şi sistematic; 

bb) Elaborarea de  instrumente de informare, bibliografii; 

cc) Asigurarea gospodăririi, gestionarii şi păstrarii corespunzătoare a patrimoniului; 

dd) Păstrarea confidenţialitatii documentelor; 

ee) Respectarea legislaţia în vigoare, normele, ordinele, reglementările emise de Ministerul Cultelor şi  Culturii şi 

conducerea instituţiei; 

2.Intocmirea de rapoarte  ale compartimentului de resort din aparatul de specialitate al primarului, din care face parte, si 

prezentarea catre consiliul local; 

3.Indeplinirea  altor atributii prevazute de lege sau insarcinari date de sefii ierarhici ori consiliul local. 

 

COMPARTIMENT  RESURSE UMANE, RELAŢII CU PUBLICUL 

Art.32.Compartimentul Resurse umane, Relatii cu publicul, este constituit din 1  functie publica de executie,   cu 

următoarele atributii principale: 

1.In domeniul  evidenţei funcţiilor publice şi a funcţionarilor publici: 

1.1.Asigurarea evidentei functiilor publice si a functionarilor publici: 

a) Transmiterea  la Agentia Nationala a Functionarilor Publici, in format electronic si pe suport hartie, a modificarilor 

intervenite in structura functiilor publice, in termen de 10 zile lucratoare de la data intervenirii modificarii respective 

(reincadrari in functia publica, avansari, numiri in functia publica, suspendari din functia publica; incetare raport de 

serviciu, etc); 

b) Comunicarea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici informatii a oricarei modificari intervenite in situatia 

functionarilor publici, in termen de 10 zile lucratoare de la data intervenirii acesteia, si anume: 

b1) numirea intr-o functie publica in urma unui concurs de recrutare; 
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b2) modificarea raporturilor de serviciu, in oricare dintre modalitatile prevazute de  lege;  

b3) aplicarea oricarei sanctiuni disciplinare prevazute de lege; 

b4) promovarea in functia publica; 

b5) reincadrarea in functia publica; 

b6) suspendarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici in oricare dintre cazurile prevazute de lege;  

b7) incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici in conditiile prevazute de  lege;  

c) Transmiterea   la Agentia  Nationala a Functionarilor Publici  a informatiilor privind functiile publice si functionarii 

publici din cadrul Primariei Comunei Doicesti. 

2.In domeniul organizarii si dezvoltarii carierei functionarilor publici: 

a) Intocmirea documentatiei necesare pentra transformarea posturilor vacante din statul de functii si supunerea spre 

aprobare consiliului local; 

b) Asigurarea intocmirii documentatiei privind organizarea concursurilor de recrutare, promovare, in cadrul 

aparatului de specialitate al primarului; asigurarea organizarii in conditii optime a procedurilor  specifice privind 

concursurile; asigurarea secretariatului comisiilor de concurs; 

c) Intocmirea de proiecte de dispozitii privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor se 

serviciu ale functionarilor publici, prezentarea secretarului general spre avizare si primarului spre aprobare;  

d) Solicitarea, conform prevederilor legale, a rapoartelor de evaluare a preformantelor profesionale individuale ale 

functionarilor publici intocmite de persoanele desemnate in acest sens si indosarierea in dosarele profesionale; 

3.In domeniul implementarii dispozitiilor referitoare la intocmirea dosarului profesional al functonarilor 

publici: 

a) Intocmirea, actualizarea, gestionarea si raspunderea pentru pastrarea dosarelor profesionale ale functionarilor 

publici; 

4.In domeniul implementarii dispozitiilor referitoare la declaratiile de avere si interese: 

4.1.Asigurarea implementarii  prevederilor legale privind declaratiile de avere si de interese: 

a) Primirea, inregistrarea declaratiilor de avere si declaratiile de interese  ale primarului, consilierilor locali si 

functionarilor publici si eliberarea imediat depunatorului a unei dovezi de primire; 

b) La cerere, punerea la dispozitia persoanelor care au obligatia intocmirii declaratiilor de avere si interese  

formularele declaratiilor de avere si de interese; 

c) Oferirea de consultanta pentru completarea corecta a rubricilor din declaratii si pentru depunerea in termen a 

acestora; 

d) Evidentierea declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale, cu caracter public, denumite 

registrul declaratiilor de avere si registrul declaratiilor de interese; 

e) Asigurarea publicarii si mentinerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese, pe pagina de internet  a 

institutiei, in termen de cel mult 30 de zile de la primire. Declaratiile de avere si de interese se pastreaza pe pagina 

de internet cel putin 5 ani de la publicare, dupa care se arhiveaza potrivit legii;  

f) Trimiterea Agentiei Nationale de Integritate, in termen de cel mult 10 zile de la primire, a copiilor certificate ale 

declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese primite, pe care agentia le publica pe pagina a institutiei, in 

termen de 30 de zile de la primirea acestora, si le mentine publicate pe durata prevazuta de dispozitiile legale in 

vigoare 

g) Publicarea la avizierul propriu, a numelui  si functiei  persoanelor care nu depun declaratia de avere sau declaratia 

de interese in termen de cel mult 15 zile de la expirarea termenului legal de depunere, date  care se comunica 

agentiei; 

h) Acordarea de  consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind declararea si verificarea 

averilor, conflictele de interese si incompatibilitatile si intocmeste note de op inie in acest sens, la solicitarea 

persoanelor care au obligatia depunerii declaratiilor. 

5.In domeniul implementarii dispozitiilor privind constituirea comisiilor paritare şi acordurile colective: 

a) Intocmirea  anuala si transmiterea, in termenul prevazut  de  lege (01 februarie, pentru anul anterior),  a formatului  

standard privind comisiile paritare si acordurile colective,  Agentiei Nationale a Functionarilor Publici ;  

6.In domeniul legislatiei muncii si a registrului general de evidenta a salariatilor: 

a) Intocmirea proiectelor de dispozitii de angajare, inaintarea secretarului general spre avizare si primarului spre 

aprobare, precum  si contractele individuale de munca ale salariatilor (personal contractual si asistenti personali ai 

persoanelor cu handicap grav) si depunerea, in format electronic, la Inspectoratul Teritorial de Munca, Registrul 

general de  evidenta a salariatilor; Inregistrarea in Registrul general a oricarei modificari intervenite in contractele 

de munca ale salariatilor (angajari, modificari, suspendari, incetari), in termenul prevazut de lege;  

b) Intocmirea, gestionarea si raspunderea de pastrarea dosarelor de personal ale personalului contractual;  

c) Solicitarea, conform prevederilor legale, a fiselor de evaluare a preformantelor profesionale individuale ale 

personalului contractual,  intocmite de persoanele competente, in vederea indosarierii in dosarele de personal;  

d) Intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de ordihna, si  supunerea spre aprobare primarului; 

e) Tinerea evidentei concediilor de odihna; 

f) Primirea cererilor de concediu ale asistentilor personali si  inaintarea la Compartiment Asistenta sociala in vederea 

intocmirii proiectului de dispozitie privind acordarea indemnizatiei de ingrijire cuvenite pers oanei cu handicap 
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grav  pe perioada efectuarii concediului de odihna de catre asistentul personal, iar in baza dispozitiei emisa de 

primar, operarea in foaia de pontaj  si statul de salarii perioada de concediu;  

g) Tinerea  evidentei condicii de prezenta a salariatilor. 

h) Intocmirea lunara a foilor de prezenta (pontajele), prezentarea acestora primarului spre avizare si transmiterea la 

Compartimentul Contabilitate, Patrimoniu;  

i) Introducerea de  date si utilizarea componentei “Personal, Salarizare” a sistemului informatic de gestiunea 

activitatii primariei (SIGAP), in calitate de utilizator (caruia i-a fost atribuita si parola de acces) si raspunderea de 

buna functionare a sistemului informatic implementat;  

j) Eliberarea, la cerere, de adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in munca, privind drepturile 

salariale, etc; 

7.In domeniul salarizarii personalului platit din fonduri publice: 

a) Colaborarea cu Compartimentul Contabilitate, Patrimoniu la fundamentarea necesarului de cheltuieli  de personal;  

b) Asigurarea aplicarii sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele normative specifice, in concordanta cu 

statul de functii si organigrama ; 

c) Intocmrea proiectelor de dispozitii  privind stabilirea salariului, precum si a altor elemente salariale, pe care le 

inainteaza secretarului general spre avizare si primarului spre aprobare;  

8.In domeniul combaterii birocraţiei în activitatea de relaţii cu publicul : 

8.1.Asigurarea relatiei cu publicul, indeplinindu-se in acest sens actiunile din: 

a) Programul de masuri pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul pe termen scurt, pe termen 

mediu si pe termen lung  

b) Planul de actiuni pentru realizarea masurilor stabilite  in Programul de masuri pentru combaterea birocratiei in 

activitatea de relatii cu publicul, intocmite legislatiei in vigoare 

9.In domeniul organizarii si publicarii monitorului oficial local, precum si a publicarii  diferitelor anunturi: 

9.1.Asigurarea operarii aplicatiei Monitorul Oficial Local in format  electronic: 

a)  Asigurarea publicarii pe site-ul primariei, la sectiunea Monitorul Oficial Local, a actelor administrative 

emise/adoptate de autoritatile administratiei publice locale (dispozitii/hotarari) si a altor documente, cu exceptia 

documentelor financiare si de stare civila (statut, regulamente, registre, minute, procese-verbale, alte documente 

de interes public) 

b) Asigurarea publicarii, in termenul prevazut de lege, a anunturilor de licitatie privind 

concesionarea/inchirierea/vanzarea bunurilor proprietatea publica/privata a comunei in:  

- Monitorul Oficial, Partea a VI-a,; 

- intr-un cotidian de circulatie nationala; 

- intr-un cotidian de circulatie locala; 

- pe pagina de internet a instititiei. 

c) Asigurarea publicarii, in termenul prevazut de lege, in Monitorul Oficial, Partea a VI-a, a anunturilor de atribuire a 

contractelor de concesiune/inchiriere/vanzare a bunurilor proprietatea publica/privata al comunei;  

d) Asigurarea publicarii pe pagina de internet a institutiei a  anunturilor, informarilor, documentelor, raportarilor, 

situatiilor, etc, necesare a fi aduse la cunostinta publica. 

10.Introducerea de  date si utilizarea componentei  “Sesizari online” a sistemului informatic de gestiunea activitatii 

primariei (SIGAP), in calitate de utilizator (caruia i-a fost atribuita si parola de acces) si raspunderea  pentru  buna 

functionare a sistemului informatic implementat; 

11.Intocmirea de rapoarte  ale compartimentului de resort din aparatul de specialitate al primarului, din care face parte, 

si prezentarea catre consiliul local; 

12.Indeplinirea  altor atributii prevazute de lege sau insarcinari date de sefii ierarhici ori consiliul local. 

 

COMPARTIMENT  ACHIZITII PUBLICE 

Art.33.Compartimentul Achizitii publice este constituit din 1  functie publica de executie,  cu următoarele atributii 

principale: 

1. In domeniul achizitiilor publice: 

1.1.Indeplinirea activitatilor privind achizitiile publice:  

a) Întreprinderea demersurilor necesare pentru înregistrarea/ reînnoirea/recuperarea înregistrării autorităţii 

contractante în SEAP sau recuperarea certificatului digital, dacă este cazul;   

b) Elaborarea şi, după caz, actualizarea, pe baza necesităţilor transmise de celelalte compartimente ale autorităţii 

contractante, a strategiei de contractare şi programul anual al achiziţiilor publice; 

c) Elaborarea sau, după caz, coordonareaă activitatii de elaborare a documentaţiei de atribuire şi a documentelor-

suport, în cazul organizării unui concurs de soluţii, a documentaţiei de concurs, pe baza necesităţilor transmise de 

compartimentele de specialitate; 

d) Elaborarea strategiei anuale  de contractare, in cazurile prevazute de lege; 

e) Elaborarea strategiei de contractare pentru fiecare achizitie in parte; 

f) Îndeplinirea obligaţiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevăzute de legislatia in vigoare;  

g) Aplicarea şi finalizeazarea procedurilor de atribuire; 

h) Realizarea achiziţiilor directe; 
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i) Constituirea şi păstrarea dosarului achiziţiei publice. 

j) Raspunderea pentru derularea contractelor de achizitie publica;  

k) Notificarea primarului cu privire la expirarea perioadei de garantie a lucrarilor, in vederea organizarii receptiei 

finale (dupa expirarea perioadei de garantie a lucrarilor prevazute in contract). 

l) Introducerea date si utilizarea componentei “Managementul investitiilor” a sistemului informatic de gestiunea 

activitatii primariei (SIGAP), in calitate de utilizator (caruia i-a fost atribuita si parola de acces) si raspunderea 

pentru buna functionare a sistemului informatic implementat;  

2.In domeniul reglementarii vânzării-cumpărării terenurilor agricole situate în extravilan : 

2.1.Indeplinirea activitatilor privind aplicarea dispozitiilor de reglementare a vanzarii-cumpararii terenurilor agricole 

situate in extravilan: 

a) Inregistrarea cererii vanzatorului, insotita de oferta de vanzare a terenului agricol si de documentele justificat ive 

prevazute de lege; 

b) Infiintarea, organizarea si gestionarea registrului  de evidenta a ofertelor de vanzare a terenurilor agricole situate in 

extravilan, pe suport hartie si in format electronic, care sa cuprinda cel putin informatii privind datele de 

identificare ale vanzatorului, suprafata de teren situata in extravilan oferita spre vanzare, categoria de folosinta a 

acestora, pretul de vanzare, amplasamentul identificat prin tarla si parcela sau, dupa caz, amplasamentul 

terenurilor stabilit prin planul de amplasament si delimitare a imobilului intocmit in sistemul de proiectie 

stereografic 1970, eliberat  de oficiul teritorial  ca urmare a receptiei documentatiei cadastrale pentru imobilul in 

privinta caruia s-a solicitat avizul, procesele-verbale incheiate pentru fiecare etapa a procedurii, adeverintele 

eliberate in vederea vanzarii libere a terenurilor, precum si orice corespondenta referitoare la realizarea procedurii. 

c) Afisarea ofertei de vanzare la sediul primariei si pe site-ul propriu al institutiei, in termenul prevazut de legislatia 

in vigoare; 

d) Pe baza informatiilor cuprinse in oferta de vanzare, transmiterea listei preemtorilor la Directia Judeteana pentru 

Agricultura si Dezvoltare Rurala Dambovita. Afisarea la sediul primariei si pe site-ul institutiei lista preemtorilor 

in termenul prevazut de legislatia in vigoare;  

e) Transmiterea la Directia Judeteana pentru Agricultura si Dezvoltare Rurala Dambovita  a dosarului  cuprinzand  

cererea vanzatorului, insotita de oferta de vanzare a terenului agricol si de documentele justificative;  

f) Inregistrarea si afisearea in perioada prevazuta de lege, la sediul primariei  si pe site-ul institutiei toate 

comunicarile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare dintre preemtorii  cuprinsi in lista 

preemtorilor sau de oricare alti preemtori necuprinsi in lista si care dovedesc ulterior intocmirii listei aceasta 

calitate prin acte justificative, in vederea exercitarii dreptului de preemtiune pentru oferta de vanzare in cauza;  

g) Transmiterea  la Directia Judeteana pentru Agricultura si Dezvoltare Rurala Dambovita, in copie, a tuturor 

comunicarilor de acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare dintre preemtori in perioada 

prevazuta de lege, insotite de documente justificative care atesta  calitatea de preemtor;  

h) Adoptarea masurilor organizatorice necesare pentru desfasurarea la sediul primariei a procedurilor referitoare la 

exercitarea dreptului de preemtiune si de alegere a potentialului comparator, cu respectarea stricta a dispozitiilor 

prevazute de lege; 

i) Incheierea procesului verbal de constatare a derularii fiecarei etape procedurale prevazute de lege,  prin care se 

consemneaza in detaliu activitatile si actiunile desfasurate;  

j) Dupa comunicarea si inregistrarea deciziei privind alegerea de catre vanzator a preemtorului potential comparator, 

transmiterea  la Directia Judeteana pentru Agricultura si Dezvoltare Rurala a numelui si datelor de identificare ale 

acestuia, precum si copiile tuturor preceselor verbale incheiate;  

k) In cazul in care nici un preemtor nu comunica acceptarea ofertei vanzatorului, iar vanzarea terenului este libera, in 

conditiile legii, eliberarea vanzatorului a unei adeverinta care atesta ca s-au parcurs toate etapele procedurale 

privind exercitarea dreptului de preemtiune si ca terenul este liber la vanzare, la pretul prevazut in  oferta de 

vanzare si pentru suprafata mentionata in actele de proprietate sau suprafata rezultata din masuratorile cadastrale, 

inscrisa in cartea funciara conform legislatiei in vigoare. Transmiterea unei copii a acestei adeverinte, insotita de 

copiile tuturor preceselor verbale incheiate, la Directia Judeteana pentru Agricultura si Dezvoltare Rurala; 

l) Transmiterea catre vanzator a unei  adeverinte insotita de o copie a ofertei de vanzare, certificata de conformitate 

cu originalul. Transmiterea  unei copii a acestei adeverinte la Directia Judeteana pentru Agricultura si Dezvoltare 

Rurala. 

3. In domeniul cadastrului si publicitatii imobiliare : 

3.1.Urmarirea derularii contractului pentru finantarea in cadrul Programului national de cadastru si carte funciara  

(P.N.C.C.F.) a lucrarilor de inregistrare sistematica pentru sectoare cadastrale, indeplinind in acest sens urmatoarele 

atributii: 

a) Asigurarea derularii contractului de finanţare în conformitate cu prevederile şi termenele contractuale;    

b) Îndeplinirea tuturor demersurilor  în vederea efectuării recepţiilor, comunicării documentelor în  forma, condiţiile 

şi termenele stabilite de prezenta procedură şi de prevederile legale în vigoare, referitoare la avizarea acestor 

documente;   

c) Comunicarea, în termenele şi în forma prevăzute de contractul de finanţare, a contractelor  de achiziţie încheiate 

cu prestatorii de servicii şi prevederile legale în vigoare, toate documentele necesare solicitărilor de transfer de 
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sume pentru asigurarea finanţării, efectuării recepţiilor serviciilor şi a efectuării plăţilor, astfel încât să nu se 

pericliteze buna desfăşurare a contractelor;   

d) Informarea de îndată  a superiorilor ierarhici asupra oricărei probleme apărute în derularea contractelor şi asigura 

comunicărea acesteia către instituţiile implicate;   

e) Efectuarea tuturor raportărilor solicitate de Agentia Nationala de Cadastru si Publicitate Imobiliara  în vederea 

monitorizării contractelor în termenele şi condiţiile stabilite;   

f) Verificarea  corespondenţei dintre numărul imobilelor recepţionate în procesul verbal de receptie tehnic şi 

imobilele menţionate în procesul verbal de receptie a serviciilor şi în factură, transmise de către UAT în vederea 

transferului sumelor necesare efectuării plăţii.   

g) Asigurarea corelarii prevederilor şi termenelor din contractele de finanţare cu cele din contractele transmite către 

Oficiul de casastru si Publicitate Imobiliara a tuturor  documentelor necesare finanţării şi monitorizării, cu 

raspunderea pentru realitatea şi exactitatea tuturor datelor şi documentelor comunicate.   

4.Intocmirea de rapoarte  ale compartimentului de resort din aparatul de specialitate al primarului, din care face parte, si 

prezentarea catre consiliul local; 

5.Indeplinirea  altor atributii prevazute de lege sau insarcinari date de sefii ierarhici ori consiliul local. 

 

COMPARTIMENT INVESTITII, FOND LOCATIV 

Art.34.Compartimentul Investitii, Fond locativ este constituit din 1 functie publica de executie,  cu următoarele atributii 

principale: 

1. In domeniul investitiilor: 

a) Identificarea, impreuna cu ordonatorul principal de credite, a obiectivelor de investitii pentru a fi cuprinse in 

Programul de investitii anual sau multianual al comunei; 

b) Colaborarea, pentru realizarea lucrarilor in domeniul investitiilor publice cu celelalte compartimente de 

specialitate; 

c) Propuneri pentru intocmirea documentatiilor tehnico-economice in vederea promovariii de noi investitii, conform 

cadrului legal in vigoare; 

d) Actualizarea, impreuna cu proiectantii, cu prilejul elaborarii si contractarii executiei lucrarilor, a valorii totale a 

fiecarui obiectiv de investitie, in functie de evolutia preturilor ori a legislatiei;  

e) Urmarirea intocmirii cartilor tehnice  si tinerea evidentei acestora, pentru obiectivele de investitii; 

f) Analizarea, verificarea si inaintarea spre decontare a situatiilor delucrari prezentate de constructor, verificarea 

lucrarilor suplimentare (NCS) precum si a lucrarilor de renuntare (NR), daca este cazul, si propunerea de incheire a 

actelor aditionale; 

g) Urmarirea executarii lucrarilor  contractate si respectarii graficului de realizare a contractelor incheiate, intocmirea 

proceselor verbale de predare-primire si de receptie si luarea masurilor necesare indeplinirii clauzelor contractuale; 

h) Urmarirea executarii serviciilor  contractate si respectarii graficului de realizare a contractelor incheiate, 

intocmirea proceselor verbale de predare-primire si de receptie si luarea masurilor necesare indeplinirii clauzelor 

contractuale; 

i) Urmarirea executarii furnizarilor contractate si respectarii graficului de realizare a contractelor incheiate, 

intocmirea proceselor verbale de predare-primire si de receptie si luarea masurilor necesare indeplinirii clauzelor 

contractuale; 

j) Asigurarea realizarii corespondentei intre continutul documentatiilor tehnice si materializarea in teren al lucrarilor 

de investitii, prin: emiterea ordinului de incepere a lucrarilor, receptionarea lucrarilor executate, confirmarea 

situatiilor de lucrari si a proceselor verbale de receptie, emiterea de ordine de sistare a lucrarilor; 

k) Evaluarea necesarului de materiale pentru lucrarile executate in regie proprie de la bugetul local;  

l) Participarea la receptia la terminarea lucrarilor si la receptia finala a obiectivelor de investitii publice; 

m) Participarea in echipele de implementare a proiectelor de investitii publice;  

n) Intocmirea rapoartelor de specialitate in cazul initierii/propunerii de realizare a unor investitii de interes local.  

o) Participarea in comisiile de evaluare a ofertelor depuse pentru atribuirea contractelor de achizitie publica;  

2.In domeniul vînzarii de locuinţe construite din fondurile statului către populaţie: 

2.1.Indeplinirea activitatii de vanzare a locuintelor construite din fondurile statului catre titularii contractelor de 

inchiriere: 

a) Intocmirea contractelor de inchiriere/actele aditionale a spatiilor de locuit si contractele de vanzare cumparare a 

locuintelor construite din fondurile statului, contractele de inchiriere a suprafetelor locative cu destinatia de 

locuinta; 

b) Prezentarea de rapoarte Consiliului Local Doicesti–la sedintele ordinare si extraordinare–cu   privire la vanzarea 

de locuinte construite din fondurile statului; 

3.In domeniul locuintelor pentru tineri, construite prin Agenţia Naţionala pentru Locuinţe: 

3.1.Asigurarea derularii procedurii privind repartizarea de locuinte pentru tineri: 

a) Primirea solicitarilor/cererilor privind repartizarea de locuinte pentru tineri destinate inchirierii si  predarea lor  

comisiei sociale in vederea analizarii; 
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b) Intocmirea  impreuna cu primarul  comunei, a proiectului de hotarare privind propunerea de criterii pentru 

solutionarea ordinii de prioritate in solutionarea cererilor de locuinte si in repartizarea locuintelor pentru tineri 

destinate inchirierii 

c) Transmiterea proiectului de hotarare de la pct. b)  catre Ministerul Dezvoltarii Regionale si Administratiei Publice, 

prin carese solicita avizul in vederea adoptarii fomei finale a criteriilor 

d) Intocmirea listei finale a criteriilor pentru solutionarea ordinii de prioritate; 

e) Intocmirea propunerilor privind modificarea criteriilor de acces la locuinte, din punct de vedere al cuprinderii 

teritoriale, si solicitarea avizului Ministerului Dezvoltarii Regionale si Administratiei Publice; 

f) Intocmirea rapoartelor de specialitate in vederea aprobarii de catre Consiliul Local Doicesti a: listelor cu 

solicitantii care au acces/nu au acces la locuinte de tip ANL, listelor de prioritatii pentru locuinte ANL, precum si 

listele de repartitizare a locuintelor; 

g) Raspunderea pentru publicarea pe pagina de internet  si la afisierul  institutiei   a anuntului privind deschiderea 

sesiunilor de depunere/completare/actualizare cereri pentru repartizare locuinte, precum si a listelor prevazute la 

lit. f); 

h) Notificarea soclitantilor de locuinte A.N.L. in vederea completarii/actualizarii documentelor necesare acordarii 

locuintelor; 

i) Intocmirea procesului verbal de predare/primire a locuintelor de tip ANL. 

3.2. Stabilirea,  anual,  a chiriei pentru locuintele construite prin A.N.L., pe baza hotararii de guvern de aprobare a 

valorii de inlocuire pe metru patrat, in vederea stabilirii chiriei  locuintelor pentu tineri construite prin A.N.L. 

 4.Intocmirea si tinerea evidentei contractelor incheiate cu terti (contracte de inchiriere spatii, spatii comerciale,  

contracte de concesionare terenuri, contracte inchiriere boxe piata alimentara, contracte inchiriere locuinte sociale, 

contracte inchiriere pentru suprafete locative cu destinatia de locuinte, contracte de utilizare locuri publice, etc) si 

anunta secretarul general al comunei  cu 30  de zile inainte de expirarea contractului pentru prelungire sau incetare, 

dupa caz; Incheie acte aditionale de prelungire /modificare /completare/ incetare contract;  

5.Intocmirea de rapoarte  ale compartimentului de resort din aparatul de specialitate al primarului, din care face parte, si 

prezentarea catre consiliul local; 

6.Indeplinirea  altor atributii prevazute de lege sau insarcinari date de sefii ierarhici ori consiliul loca l. 

 

COMPARTIMENT IMPOZITE SI TAXE 

Art.35.Compartimentul Impozite si taxe este constituit din 3 functii publice de executie,  cu următoarele atributii 

principale pentru fiecare functie in parte: 

I. 

1.In domeniul implementarii prevederilor referitoare la codul fiscal: 

a) Intocmirea de  instiintari  cu sumele datorate de agentii economici - persoane juridice; 

b) Constatarea si stabilireea debitelor persoanelor fizice si persoanelor juridice (impozit/taxa cladiri, impozit/taxa 

terenuri, impozit mijloace transport, alte impozite si taxe); 

c) Intocmirea borderourilor de debite ale persoanelor fizice si  juridice; 

d) Intocmirea lunara a  situatiei incasarilor; 

e) Introducerea de  date si utilizarea componentei “Impozite si taxe” a sistemului informatic de gestiune a activitatii 

primariei (SIGAP), in calitate de utilizator  (caruia i-a fost atribuita si parola de acces)  raspunderea pentru  buna 

functionare a programului informatic implementat; 

f) Efectuarea lunara a verificarii gestionare si comunicarea rezultatului verificarii, primarului; 

g) Verificarea si supunerea spre aprobare consiliului local a cererilor agentilor   economici – persoane juridice – 

privind acordarea de facilitati fiscale; 

h) Prezentarea Compartimentului Contabilitate, Patrimoniu a prevederilor bugetare la partea de venituri; 

i) Comunicarea agentilor economici–persoane juridice–a hotararii consiliului local cu privire la  impozitele si taxele 

locale pentru anul fiscal respectiv; 

j) Primirea cererilor  de impunere ale agentilor economici; 

k) Intocmirea actelor de executare silita a persoanelor juridice: instiintari de plata, somatii si titluri executorii, adrese 

de infiintare a popririi; 

l) Operarea in aplicatia informatica de gestionare a impozitelor si taxelor locale  a ordinelor de plata  cu  incasarile 

de impozite si taxe locale; 

m) Intocmirea borderoului centralizator cu acte de banca si operarea acestuia in rolurile nominale; 

n) La inceputul fiecarui an, efectuarea inchiderii anului anterior si deschiderea anului curent cu impozitele si taxele 

locale (actualizari, modificari ale impozitelor si taxelor locale pe baza hotararii consiliului local);  

o) Eliberarea, in baza cererilor depuse de persoane fizice si persoane juridice,de certificate de atestare fiscala; 

p) La sfarsitul fiecarui an fiscal solicitarea Companiei de Apa  a situatiei  nominale a bransamentelor la apa si canal, 

in vederea impozitarii cladirilor (de la fara instalatii, la cu instalatii); 

q) Raspunderea de efectuarea inregistrarilor/modificarilor/actualizarilor/completarilor efectuate in registrele agricole 

la bunurile imobile detinute in proprietate sau in folosinta pentru realizarea concordantei intre registrele agricole si 

registrele fiscale; 

r) Constatarea contraventiilor si  aplicarea  sanctiunilor prevazute de Codul fiscal : 
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s) Intocmirea de  adrese de incunostiintare a locatarilor/ concesionarilor contractelor de inchiriere spatii  

comerciale/concesionare terenuri cu privire la reactualizarea redeventei conform coeficientului de inflatie si  

inaintarea acestora cu semnatura de primire; 

t) Prezentarea de rapoarte Consiliului Local Doicesti – la sedintele ordinare si   extraordinare – cu  privire la 

incasarile impozitelor si taxelor locale de la persoane fizice  si persoane juridice;  

u) Prezentarea de rapoarte Consiliului Local Doicesti – la sedintele ordinare si  extraordinare – cu privire la 

incasarea: redeventiei pentru inchiriere spatii comerciale si  concesionare terenuri, chiriei  locuinte sociale, chiriei 

blocuri nefamilisti, chiriei boxe piata agroalimentara, chiriei spatii locative proprietatea statului; 

2.In domeniul reabilitarea colectarii, transportului, depozitarii, prelucrarii deseurilor solide:  

a)    Gestionarea actiunilor privind activitatea de salubrizare. 

3.In domeniul Registrului Electoral National: 

3.1.Indeplinirea activitatii de operare in Sistemul Informatic al Registrului Electoral National: 

a) Crearea si gestionarea bazei de date cu toate persoanele cu drept de vot;  

b) Gestionarea delimitarii sectiilor de votare; 

c) Elaborarea cu acuratete maxima a listelor electorale. 

d) Radierea din listele electorale permenente a  persoanele decedate; 

e) Operarea in listele electorale permenente a modificarilor intervenite ca urmare a inscrierilor gresite sau a erorilor;  

4.In domeniul constituirii de garanţii şi răspunderii în legătură cu gestionarea bunurilor: 

4.1.Exercitarea activitatii de gestionar, astfel: 

a)   Primirea, pastrarea si eliberarea bunurilor – OBIECTE DE INVENTAR – aflate in administrarea, folosinta sau 

detinerea,  chiar temporara, a comunei Doicesti, indiferent de modul de dobandire si de locul unde se afla 

bunurile; 

5.In domeniul sistemului informatic PATRIMVEN 

a) Utilizator care acceseaza resursele Sistemului Informatic PATRIMVEN,sens in care sunt indeplinite  urmatoarele 

atributii: 

a1) respectarea prevederilor legale referitoare la protectia datelor si a informatiilor fiscale, prin utilizarea 

informatiilor din bazele de date ale Ministerului Finantelor Publice numai in scopuri prevazute de lege;  

a2) utilizarea certificatului digital doar pentru accesarea serviciilor oferite de sistemul informatic al Ministerului 

Finantelor Publice; 

a3) respectarea procedurii si normelor de conectare la retea si la serviciile oferite de sistemul informatic al 

Ministerului Finantelor Publice, stabilite de catre Ministerul Finantelor Publice si serviciul de Telecomunicatii 

Speciale; 

a4) listarea si pastrarea  registrului de evidenta al accesului, generat automat de serviciul oferit de sistemul 

informatic al Ministerului Finantelor Publice; 

a5) colaborarea cu Serviciul de Telecomunicatii Speciale in vederea asigurarii accesului securizat al personalului 

desemnat al unitatii administrative-teritoriale la  sistemul informatic al Ministerului Finantelor Publice; 

a6) pastrarea confidentialitatii datelor si informatiilor  si   utilizarea conform prevederilor legale si normelor interne 

in vigoare; 

a7)  asigurarea accesului la informatii, in forma dematerializata, personalului A.N.A.F. desemnat in acest scop 

privind: 

- patrimoniul persoanelor fizice si juridice (bunuri imobile si bunuri mobile) si rolul nominal unic;  

- creantele datorate de contribuabili (persoane fizice si juridice) bugetului general al unitatii/subdiviziunii 

administrativ-teritoriale. 

b) Utilizator care acceseaza resursele Sistemului Informatic PATRIMVEN, sens in care sunt acordate urmatoarele 

drepturi: 

 b1)accesul la informatii, in forma dematerializata, referitoare la: 

- detinerea de conturi bancare; 

-obligatiile de plata a contributiilor sociale, impozitul pe venit si evidenta nominala a persoanelor asigurate care 

au domiciliul fiscal pe raza teritoriala a unitatii administrativ-teritoriale; 

-veniturile din salarii si aferente salariilor, precum si cele din venituri din alte surse obtinute de contribuabili 

persoane fizice care au domiciliul fiscal pe raza teritoriala a unitatii administrative-teritoriale, denumirea si 

codul unic de identificare a angajatorului. 

c) Asigurarea urmaririi respectarii tuturor prevederilor legale in vigoare precum si prevederile Protocolului de 

colaborare, incheiat intre Ministerul Finantelor Publice prin Agentia Nationala de Administrare Fiscala si Comuna 

Doicesti. 

6.In domeniul prelucrarii datelor cu caracter personal si  libera circulatie a acestor date: 

6.1.Exercitarea activitatii  privind  protectia datelor personale: 

a) informarea si consilierea angajatilor care se ocupa de prelucrarea de date; 

b) monitorizarea respectarii Regulamentului, a altor dispozitii de drept ale Uniunii Europene  sau de drept intern 

referitoare la protectia datelor; 

c) consilierea  operatorului in ceea ce priveste realizarea unei analize de impact asupra protectiei datelor si de a 

monitoriza executarea acesteia; 
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d) cooperarea cu Autoritatea de Supraveghere; 

7.In domeniul serviciilor publice comunitare pentru evidenta pasapoartelor: 

7.1.Colaborarea cu Directia Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor pentru schimbul de  informatii 

prin mijloace electronice interoperabile sau alte canale de comunicare, in scopul  corectei inregistrari in evidentele 

fiscale locale si ale D.R.P.C.I.V.  a mijloacelor de transport inmatriculate sau supuse inmatricularii in Romania, precum 

si a radierilor sau a transmiterii  dreptului de proprietate. 

8.Intocmirea de rapoarte  ale compartimentului de resort din aparatul de specialitate al primarului, din ca re face parte, si 

prezentarea catre consiliul local; 

9.Indeplinirea  altor atributii prevazute de lege sau insarcinari date de sefii ierarhici ori consiliul local. 

II. 

1. In domeniul implementarii prevederilor referitoare la codul fiscal: 

1.1.Incasarea impozitelor si taxelor locale, conform hotararii consiliului local si in baza legii, de la persoane fizice si 

juridice, precum si amenzile, majorarile si penalitatile de intarziere;  

a) Inscrierea in borderoul desfasurator a incasarilor zilnice, conform chitantelor taiate la incasarea impozitelor si 

taxelor locale; 

b) Intocmirea registrului de casa zilnic, in care inregistreaza incasarile; 

c) Intocmirea foilor de varsamant; 

d) Predarea catre  casier, de doua ori pe saptamana, a sumelor incasate, pentru a fi depuse la Trezorerie; 

e) Incasarea redeventei prevazuta in contractile de inchiriere spatii comerciale, in contractele de concesiune, in 

contractele de inchiriere spatii locative (bl. 13), in contractele  de inchiriere boxe piata;  

f) Incasarea taxei pentru inchirierea utilajelor din dotarea primariei (tractor si remorca, buldoexcavator, vidanja), pe 

baza facturii intocmite de contabilul primariei; 

g) Incasarea taxei pentru eliberarea certificatelor de urbanism, a autorizatiei de construire/desfiintare si a altor avize 

si autorizatii, conform dispozitiilor de incasare eliberate de Compartimentul Urbanism si amenajarea teritoriului, 

Autorizare constructii; 

h) Incasarea altor taxe locale: taxa pentru desfacerea de produse ce fac obiectul comertului stradal la ziua comunei, 

pe baza cererilor inregistrate la nivelul Primariei, taxe pentru inchiriere sala spectacol Casa de Cultura, taxa pentru 

eliberarea atestatului de producator, respectiv  eliberarea carnetului de comercializare a produselor din sectorul 

agricol; 

i) Operarea in aplicatia informatica de gestionare a impozitelor si taxelor locale  a chitantelor  cu  incasarile de 

impozite si taxe locale; 

j) Intocmirea actelor de executare silita persoanelor fizice, pentru impozitele si taxele locale:  instiintari de plata, 

somatii si titluri executorii, adrese de infiintare a popririi. 

k) Inregistrarea debitelor si incasarilor in extrasul de rol; 

l) Urmarirea incasarii debitelor si efectuarea confruntului cu debitele cuprinse in matricola; 

m) Inregistrarea din borderoul desfasurator  al actelor de banca debitele incasate prin viramente;  

n) Efectuarea notelor  de virare (sumele provenind din popriri), pe care le inainteaza Compartimentului Contabilit ate; 

o) Inregistreaza in extrasul de rol incasarile efectuate prin POS si realizarea corespondenta necesara cu banca pentru 

transferul in trezorerie al sumelor incasate prin POS; 

p) Incasarea taxei pentru eliberarea/vizarea anuala a autorizatiei privind desfasurarea activitatilor : CAEN 561-

Restaurante, CAEN 563-Baruri si alte activitati de servire a bauturilor si CAEN 932-Alte activitati recreative si 

distractive; 

q) Eliberarea autorizatiei privind desfasurarea activitatii de alimentatie publica in cazul in care co merciantul  

indeplineste conditiile prevazute de lege; 

2.In domeniul organizarii si functionarea serviciilor publice comunitare pentru evidenta pasapoartelor: 

2.1.Colaborarea cu Directia Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor pentru schimbul de  informatii 

prin mijloace electronice interoperabile sau alte canale de comunicare, in scopul  corectei inregistrari in evidentele 

fiscale locale si ale D.R.P.C.I.V. a mijloacelor de transport inmatriculate sau supuse inmatricularii in Romania, precum 

si a radierilor sau a transmiterii  dreptului de proprietate. 

3.Intocmirea de rapoarte  ale compartimentului de resort din aparatul de specialitate al primarului, din care face parte, si 

prezentarea catre consiliul local; 

4.Indeplinirea  altor atributii prevazute de lege sau insarcinari date de sefii ierarhici ori consiliul local. 

III. 

1. In domeniul implementarii prevederilor referitoare la codul fiscal: 

a) Deschiderea evidentei  nominale  a contribuabililor privind amenzile de circulatie pe drumurile publice si 

amenzile contraventionale; 

b) Debitarea  si intocmirea de  confirmari de primire la procesele verbale de amenzi de circulatie pe drumurile 

publice si amenzi contraventionale; 

c) Urmarirea  si executarea silita a persoanelor fizice si persoanelor juridice amendate contraventional, pe baza 

proceselor verbale de contraventie:  instiintari, somatii si titluri executorii, adrese de infiintare a popririi;  
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d) Urmarirea  si executarea silita a persoanelor fizice si persoanelor juridice amendate  cu amenzi de circulatie pe 

drumurile publice, pe baza proceselor verbale de contraventie:  instiintari, somatii si titluri executorii, adrese de 

infiintare a popririi; 

e) Pentru contravenientii, persoane fizice si juridice care sunt in imposibilitatea achitarii amenzilor de circulatie si 

contraventionale intocmirea documentatiei necesare (dosare ce contin:somatii si titluri executorii, dovada lipsa 

venituri, dovada lipsa bunuri in proprietate) pentru transformarea acestora in munca in folosul comunitatii, si 

transmiterea catre instanta de judecata in vederea emiterii hotararii judecatoresti privind sanctiunea prestarii unei 

activitati in folosul comunitatii. 

f) La sfarsitul mandatului de executare, efectuarea confirmarii executarii integrale a sanctiunii si  procedarea la 

stingerea obligatiilor fiscale reprezentand amenzile pentru care contravenientii au prestat activitati in folosul 

comunitatii; 

g) Intocmirea, trimestrial, precum si la sfarsitul fiecarui an,  a listei cu restantierii la plata contravalorii amenzilor de 

circulatie pe drumurile publice si amenzilor contraventionale, si prezentarea acesteia primarului; 

h) Intocmirea  proceselor verbale de insolventa a persoanelor fizice si persoanelor juridice amendate contraventional 

sau cu amenzi de circulatie care nu au venituri si urmarirea, anual, daca persoanele fizice sau persoanele juridice 

realizeaza venituri; 

2.In domeniul acordarii asistentei realizate de organul fiscal local in colaborare cu organul fiscal central in 

vederea completarii si/sau depunerii, precum si transmiterii declaratiei unice privind impunerea veniturilor 

persoanelor fizice 

2.1.Acordarea asistentei  pentru completarea si/sau depunerea, precum si transmiterea declaratiei unice privind 

impozitul pe venit si contributiile sociale datorate de persoane fizice: 

a) Indrumarea şi acordarea de asistenţa cu privire la modul de completare a declaraţiei unice pe suport hârtie sau în 

formă electronică;       

b) Indrumarea şi acordarea de asistenţa cu privire la înregistrarea în „Spaţiul privat virtual“, potrivit  Ordinului 

ministrului finanţelor publice nr. 660/2017 privind aprobarea Procedurii de comunicare prin mijloace electronice 

de transmitere la distanţă între Ministerul Finanţelor Publice/organul fiscal central şi persoanele fizice, persoanele 

juridice şi alte entităţi fără personalitate juridică;                        

c) Indrumarea şi acordarea de asistenţa pentru transmiterea declaraţiei unice prin mijloace  electronice de transmitere 

la distanţă;                                   

d) In cazul în care persoana care solicită îndrumare şi asistenţă privind înregistrarea în „Spaţiul privat virtual“ 

optează pentru verificarea datelor furnizate în cerere cu aprobare la ghişeu, in calitate de persoana responsabila cu  

acordarea asistentei din partea organului fiscal local, efectuarea identificarii  fizice a solicitantului fără a mai fi 

necesară deplasarea acestuia la organul fiscal din cadrul Agenţiei Naţionale de Administrare Fiscală, potrivit                      

prevederilor legale;         

e) In vederea aprobării înregistrării în „Spaţiul privat virtual“ a persoanelor care optează pentru verificarea datelor 

furnizate în cerere cu aprobare la ghişeu, accesarea aplicaţiei Aprobare înrolare persoane fizice şi juridice de pe 

portalul Extranet al Agenţiei Naţionale de Administrare Fiscală;  

f)    Punerea la dispoziţia contribuabilului, gratuit, a formularul declaratiei unice. 

g)    In urma acordarii  contribuabilului  de  îndrumare şi asistenţă pentru completarea declaraţiei unice pe suport hârtie,   

înregistrarea declaratiei în registrul special pus la dispoziţie de organul fiscal central împreună cu plaja de numere 

aferentă;  

h) Predarea declaraţiilor persoanei/persoanelor desemnate  din cadrul organului fiscal central.   

3.In domeniul comunicarii citatiilor si a altor acte de procedura: 

3.1.Comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Codului de procedura civila, indeplinirea 

formalitatilor de afisare a publicatiilor de vanzare la sediul primariei, si anume: 

a) afisarea la sediul primariei a publicatiilor  de vanzare bunuri mobile/imobile; 

b) intocmirea proceselor  verbale de afisare a publicatiei de vanzare; 

c) transmiterea procesului verbal de afisare expeditorului; 

4.In domeniul drepturilor veteranilor de război, precum şi unele drepturi ale invalizilor şi văduvelor de război : 

4.1.Exercitarea activitatilor ce privesc rezolvarea  problemelor veteranilor si vaduvelor de veterani de razboi din 

comuna Doicesti indeplinind urmatoarele atributii: 

a)    Ridicarea de la Subfiliala Agentiei Nationale a Veteranilor de Razboi din judet, la solicitarea acesteia, drepturile ce 

se cuvin veteranilor si vaduvelor de veterani de razboi (bilete de calatorie auto si C.F.R.) si inmanarea acestora 

persoanelor indreptatite. 

5.In domeniul masurilor necesare implementarii Programului operational Ajutorarea persoanelor defavorizate - 
POAD 

5.1.Asigurarea implementarii Programului operational Ajutorarea persoanelor defavorizate: 

a) distribuirea ajutoarelor alimentare catre beneficiarii stabiliti. 

6.Intocmirea de rapoarte  ale compartimentului de resort din aparatul de specialitate al primarului, din care face parte, si 

prezentarea catre consiliul local; 

7.Indeplinirea  altor atributii prevazute de lege sau insarcinari date de sefii ierarhici ori consiliul local. 
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COMPARTIMENT CONTABILITATE, PATRIMONIU 

Art.35.Compartimentul Contabilitate, Patrimoniu este constituit din 2  functii publice de executie,  cu următoarele 

atributii principale pentru fiecare functie in parte: 

I. 

1. In domeniul finantele publice locale: 

a) Urmărirea şi răspunderea de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare;  

b) Asigurarea şi răspunderea de respectarea legalităţii privind întocmirea şi valorificarea tuturor documentelor 

financiar contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de credite   Dupa repartizarea de catre D.G.F.P. 

a sumelor defalcate din unele venituri ale bugetului de stat, definitivarea impreuna cu primarul comunei, in calitate 

de ordonator principal de credite, a proiectului bugetului local, in termenul prevazut de lege; 

c) Intocmirea raportului  asupra proiectului de buget si a proiectelor planurilor anuale de venituri si cheltuieli . 

d) Asigurarea şi răspunderea de respectarea termenelor şi procedurilor legale de elaborare, adoptare si executie a 

bugetului local; 

e) Asigurarea publicarii pe pagina de internet a institutiei, in termenele prevazute de legislatia in vigoare, a   

proiectului bugetului local, comunicarile trimestriale si anuale ale M.F.P. cu indicatorii privind executia bugetului 

local, bugetul local aprobat, inclusiv anexele acestuia,   situatiile financiare asupra executiei bugetare, trimestrial si 

anual, aferente bugetului local, bugetul general consolidat al unitatii administrativ -teritoriale, registrul datoriei 

publice si registrul garantiilor locale, programul de investitii publice al unitatii administrativ -teritoriale, aprobat; 

f) Transmiterea in termenul prevazut de legislatia in vigoare, a informatiilor prevazute la pct e, in format electronic, 

Ministerului Administratiei si Internelor, in vederea publicarii pe pagina de internet a ministerului ;  

g) Elaborarea de  propuneri pentru repartizarea pe trimestre a veniturilor si cheltuielilor bugetare, precum si 

modificarea acestora; 

h) Verificarea şi analizarea propunerilor de rectificare a bugetului local, de modificare a alocaţiilor trimestriale, de 

virări de credite, de repartizare pe trimestre şi de utilizare a fondului de rezervă, intocmirea proiectului de 

hotarare/dispozitie,  s i inaintarea secretarului general al comunei in vederea supuneri spre analiza si aprobare 

consiliului local/primarului ;  

i) Intocmirea,  trimestrial, la termenele prevazute de lege, impreuna cu primarul comunei, a proiectului  de hotarare 

privind executia bugetului local de cele doua sectiuni si inaintarea  secretarului general al comunei in vederea 

supuneri spre analiza si aprobare consiliului local; 

j) Intocmirea,  anual, la termenul prevazute pe lege, impreuna cu primarul comunei, a proiectului de hotarare privind 

aprobarea contul anual de încheiere a exerciţiului bugetar, si inaintarea secretarului general al comunei in vederea 

supuneri spre analiza si aprobare consiliului local;  

k) Stabilirea măsurilor necesare şi soluţiilor legale pentru buna administrare, întrebuinţare şi executare a bugetului 

local ;  

l) Tinerea evidentei contabile a tuturor categoriilor de venituri proprii; 

m)  Verificarea modului de cheltuire a sumelor din bugetul local şi prezentarea primarului şi consiliului local a oricarei 

nereguli sau încălcare constatată, precum şi măsurile ce se impun ;  

n) Urmărirea şi răspunderea de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare;  

o) Asigurarea şi răspunderea de respectarea legalităţii privind întocmirea şi valorificarea tuturor documentelor 

financiar contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de credite  ;  

p) Conducerea evidentei contabile pentru executia partii de venituri si cheltuieli a bugetului primariei pe toate 

subdiviziunile clasificatiei bugetare precum si evidenta planurilor de venituri si cheltuieli pentru autofinantarea 

unor activitati, a altor fonduri legal constituite; 

q) Intocmireae darilor de seama contabile asupra executarii bugetului local, a planurilor de venituri si cheltuieli; 

r) Intocmirea si verificarea, lunar, a  balantei de verificare sintetica si analitica; 

s) Efectuarea deschiderilor  finantarilor lucrarilor de investitii; 

t)  Intocmirea, documentelor de plata (ordine de plata, file CEC) in vederea efectuarii platilor din bugetul local a 

tuturor cheltuielilor de la sectiunea dezvoltare ; Urmarirea si raspunderea pentru efectuarea acestor plati in 

termenele legale, in limita creditelor bugetare aprobate, in conformitate cu clasificatia economica a cheltuielilor si 

cu documentele justificative. 

u) Verificarea statelor de plata pentru  salariatii primariei, asistentii personali ai persoanelor cu handicap, intocmite de 

persoana responsabila in acest sens; 

v) Depunerea,  lunara  Declaratiei  unice 112  pentru validare la  Directia Generala a Finantelor Publice \a in termenul 

prevazut de lege (25 ale lunii, pentru luna anterioara); 

w) Operarea ordinelor de plata reprezentand incasari sau plati in evidenta contabila informatizata; 

x) Asigurarea intocmirii, circuitului si pastrarea documentelor justificative care stau la baza inregistrarii in 

contabilitate; 

y) Emiterea facturii pentru inchirierea utilajelor din dotarea primariei (tractor, vidanja,  remorca, buldoexcavator), in 

baza unei solicitari a persoanelor interesate, aprobate de conducerea primariei (primar/viceprimar), precum si 

pentru alte servicii ; 

z) Urmarirea termenelor de plata prevazute in contractele de lucrari/ servicii/ furnizare si raspunde pentru efectuarea 

platii catre executanti/prestatori/furnizori, conform facturilor depuse. 
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aa) Raspunderea pentru retinerea garantiei de buna executie in situatia in care este  prevazuta in contract e (lucrari, 

servicii, furnizare)  ca modalitate de constituire retineri successive din sumele datorate pentru facturi partiale sau 

prin modalitatea depunerii la casierie a sumelor in numerar;  

bb) Restituirea garantiei de buna executie prevazuta in contractele de lucrari/servicii/furnizare la termenele prevazute in 

contract; 

cc) Eliberarea garantiei de participare numai dupa ce executantul/prestatorul/furnizorul face dovada depunerii garantiei 

de buna executie prevazuta in contract; 

dd) In caz de neindeplinire a obligatiilor asumate prin contractele de lucrari/ servicii/ furnizare de catre 

executant/prestator/furnizor (neexecutare a contractului, executare cu intarziere, executare necorespunzatoare) 

deducerea din pretul contractului ca penalitati o suma echivalenta cu co ta procentuala din pretul contractului, 

respectiv cota prevazuta in contract pentru fiecare zi de intarziere pana la indeplinirea efectiva a obligatiilor;  

ee) Introducerea de  date si utilizarea componentelor  ”Buget local, Gestiune financiar-contabila a sistemului informatic 

de gestiune a activitatii primariei  (SIGAP ) in calitate utilizator (caruia i-a fost atribuita si parola de acces), si 

raspunderea de buna funcţionare a programului informatic implementat  ; 

ff) Atributii de inrolare in sistemul national de raportare – FOREXBUG, inregistrand date in sistemul de control al 

angajamentelor bugetare, prin accesarea site-lui Ministerului Finantelor Publice, '' Punctul Unic de Acces”-Sistemul 

national de raportare– Forexbug – Acces aplicatie CAB ;  

2. In domeniul constituirii de garanţii şi răspunderii în legătură cu gestionarea bunurilor: 

2.1.Intocmirea dosarelor de garantii materiale pentru gestionarii primariei; 

a) Verificarea borderoului desfasurator de incasari cu carnetul chitantier; 

b) Asigurarea efectuarii reviziei inopinate a incasarilor, prin numararea banilor, precum si a depunerilor din cadrul 

compartimentelor casierie si impozite si taxe; 

c) Conducerea evidentei carnetelor chitantiere si a imprimatelor cu regim special si raspunde de pastrarea si 

eliberarea acestora; 

3.In domeniul controlului intern si controlul financiar preventiv: 

3.1Efectuarea controlului financiar preventiv propriu: 

3.1.1.Organizarea si exercitarea prin viza a  controlul financiar preventiv propriu pentru toate proiectele de operatiuni 

supuse controlului financiar preventiv la nivelul   Comuna Doicesti  (cu respectarea si aplicarea prevederilor 

Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv şi a Codului specific de 

norme profesionale pentru persoanele care desfăşoară activitatea de control financiar preventiv pro priu, aprobate 

prin Ordinul nr.923/2014, republicat), dupa cum urmeaza: 

a) angajamente legale şi credite bugetare sau credite de angajament, după caz; 

b)deschiderea şi repartizarea de credite bugetare;   

c) modificarea repartizării pe trimestre şi pe subdiviziuni ale clasificaţiei bugetare a creditelor aprobate, inclusiv 

prin virări de credite; 

d)ordonanţarea cheltuielilor;   

e) efectuarea de încasări în numerar;   

f) constituirea veniturilor publice, în privinţa autorizării şi a stabilirii titlurilor de încasare;    

g)reducerea, eşalonarea sau anularea titlurilor de încasare;    

h)recuperarea sumelor avansate şi care ulterior au devenit necuvenite;   

i) vânzarea, gajarea, concesionarea sau închirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau al unităţilor 

administrativ-teritoriale; 

j) concesionarea sau închirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unităţilor administrativ-teritoriale;   

k)alte tipuri de operaţiuni, stabilite prin ordin al ministrului finanţelor publice. 

3.2.Verificarea sistematica a  operaţiunilor care fac obiectul controlului financiar preventiv, din punctul de vedere al: 

a) respectării tuturor prevederilor legale care le sunt aplicabile, în vigoare la data efectuării operaţiunilor (control de 

legalitate); 

b) îndeplinirii sub toate aspectele a principiilor şi a regulilor procedurale şi metodologice care sunt aplicabile 

categoriilor de operaţiuni din care fac parte operaţiunile supuse controlului (control de regularitate);  

c) încadrării în limitele şi destinaţia creditelor bugetare şi/sau de angajament, după caz (control bugetar).  

3.3.In urma verificării operaţiunii supuse controlului financiar preventive acordarea vizei, prin aplicarea sigiliului şi 

semnăturii pe document sau refuzarea motivat, în scris a acordarii vizei de control financiar preventiv, daca se 

constata ca operaţiunea nu întruneşte condiţiile de legalitate, regularitate şi, după caz, de încadrare în limitele şi 

destinaţia creditelor bugetare şi/sau de angajament. 

3.4.Inscrierea datelor din documentele prezentate la viza de control financiar preventiv   în registrul privind operaţiunile 

prezentate la viza de control financiar preventiv . 

4.Intocmirea de rapoarte  ale compartimentului de resort din aparatul de specialitate al primarului, din care face parte, si 

prezentarea catre consiliul local; 

5.Indeplinirea  altor atributii prevazute de lege sau insarcinari date de sefii ierarhici ori con siliul local. 
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II. 

1.In domeniul finantele publice locale: 

a) Intocmirea, lunar, pana la data de 25 ale fiecarei luni, si verificarea deschiderilor de credite bugetare, in 

concordanta cu prevederile bugetare aprobate; 

b) Intocmirea raportarilor lunare cu privire la monitorizarea cheltuielilor de personal, in concordanta cu contul de 

executie; 

c) Asigurarea si raspunderea de intocmirea la timp si in conformitate cu dispozitiile  legale a situatiilor statistice;  

d) Intocmirea documentelor de plata (ordine de plata, file CEC) in vederea efectuarii platilor din bugetul local a 

tuturor cheltuielilor de la sectiunea functionare (obligatiile salariale datorate bugetului de stat, precum si retineri 

salariale, facturi emise de furnizori curenti pentru utilitati: apa/canal, telefonie, gaze, iluminat, cablu, diverse 

servicii, etc);  

e) Urmarirea si raspunderea de efectuarea acestor plati in termenele legale, in limita creditelor bugetare aprobate, in 

conformitate cu clasificatia economica a cheltuielilor si cu documentele justificative . 

2.In domeniul organizarii inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii: 

a) Conducerea evidentei analitice  a mijloacelor fixe si obietelor de inventar aflate in patrimoniul comunei;  

b) Tinerea evidentei imobilizarilor corporale aflate in curs de executie, pe fiecare investitie in parte;  

c) Luarea  masurilor pentru calcularea si inregistrarea in evidenta contabila sintetica si analitica a amortismentului 

aferent activelor fixe corporale si necorporale existente in patrimoniul comunei;  

d) Raspundere pentru inregistrarea corecta in evidentele contabile a valorilor activelor fixe aflate in patrimoniul 

comunei, actualizate prin reevaluare; 

e) Intocmirea referatului cu propunere numire comisie de inventariere anuala a elementelor de natura activelor, 

datoriilor si capitalurilor proprii, inaintarea  primarului spre aprobare si secretarului general spre elaborare proiect 

de dispozitie;  

f) Raspunderea pentru efectuarea inventarierii in perioada stabilita prin dispozitie a primarului;  

g) Punerea la dispozitia comisiei de inventariere a Listei cu obiectele de inventar si Listei mijloacelor fixe, a bunurilor 

mobile ori imobile  intrate in domeniul public sau privat al comunei Doicesti;  

h) Participarea la efectuarea operaţiunilor de inventariere in toata perioada in care aceasta isi desfasoara activitatea, 

fara a face parte din comisie. 

i) Inregistrarea in Registrul-inventar a rezultatelor inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si 

capitalurilor proprii; 

j) Pe baza Registrului-inventar, a balantei de verificare intocmite la finele exercitiului financiar, si a  bilantului 

contabil, verificarea daca posturile din bilant corespund cu datele identificate in contabilitate, puse de acord cu 

situatia reala a elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii stabilite pe baza inventarului;  

k) Consemnarea operatiunilor financiar-contabile realizate cu ocazia valorificarii mijloacelor fixe 

dezmembrate/vandute, in documente justificative (jurnale, fise, etc.), pe baza carora inregistreaza in contabilitate 

rezultatele valorificarii/casarii; 

l) Scoaterea din evidenta contabila a  bunurilor casate/vandute. 

 3.Intocmirea de rapoarte  ale compartimentului de resort din aparatul de specialitate al primarului, din care face parte, si 

prezentarea catre consiliul local; 

4.Indeplinirea  altor atributii prevazute de lege sau insarcinari date de sefii ierarhici ori consiliul local. 
 

COMPARTIMENT SITUATII DE URGENTA 

Art.36.Compartimentul Situatii de urgenta este constituit din  1  functie publica de executie,  cu următoarele atributii 

principale: 

1.In domeniul protectiei civile: 

1.1.Indeplinirea atributiilor de inspector de protecie civila: 

a) Organizarea protectiei civile la nivelului comunei (structura organizatorica, completarea si modificarea acesteia);  

b) Asigurarea permanenta a coordonarii planificarii si realizarii activitatilor si masurilor de protectie civila;  

c) Conducerea activitatilor pentru intocmirea si actualizarea planurilor de protectie civila anuale si  de perspectiva   

pentru asigurarea resurselor umane, materiale si financiare destinate prevenirii si gestionarii situatiilor de urgenta;  

d) Organizarea activitatilor pentru intocmirea, pastrarea, actualizarea si aplicarea documentelor operative si de 

conducere ale Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta (planul de aparare impotriva dezastrelor, planificarea 

anuala a pregatirii de protectie civila, planul cu principalele activitati de protectie civila, precum si actualizarea 

acestora potrivit ordinelor si dispozitiilor in vigoare); 

e) Tinerea evidentei si controlul intretinerii, conservarii si modului de folosire in timp de pace a fondului de 

adapostire; 

f) Prezentarea primarului a propunerilor pentru completarea necesarului de adapostire; 

g) Tinerea evidentei utilajelor ce pot fi folosite in cazul calamitatilor si catastrofelor;  

h) Organizarea si verificarea masurilor privind prevenirea populatiei despre pericolul producerii unor dezastre;  

i) Participarea la pregatirea serviciilor de urgenta, a salariatilor si/sau a populatiei;  

j) Asigurarea coordonarii secretariatelor tehnice ale comitetelor pentru situatii de urgenta, respectiv  a celulelor de 

urgenta. 
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k) Asigurarea realizarii, intretinerii si functionarii legaturilor si mijloacelor de instiintarea si alarmarea in situatii de 

protectie civila; 

l) Asigurarea alarmarii, protectiei si pregatirii populatiei pentru situatiile de protectie civila; 

m) Solicitarea, la nevoie, a asistentei tehnice si sprijin in cazul unor situatii de protectie civila; 

n) Evaluarea si centralizarea solicitarilor de ajutoare si despagubiri in situatii de protectie civila, si asigurarea 

distribuirii acestora; 

o) Asigurarea evacuarii populatiei din zonele afectate de situatiile de protectie civila;  

p) Propunere masuri necesare pentru asigurarea hranirii, cazarii, alimentarii cu energie si apa a populatiei evacuate;  

q) Luarea masurilor pentru depozitarea, intretinerea si conservarea tehnicii, aparaturii si materialelor de protectie 

civila. 

2.In domeniul apararii impotriva incendiilor: 

2.1.Indeplinirea atributiilor de sef al Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta (SVSU):   

a) Conducerea intervenţiei SVSU la incendii, calamităţi naturale şi catastrofe; 

b) Intocmirea  documentelor de organizare si functionare a serviciului voluntar; 

c) Atenţionarea cetăţenilor asupra unor măsuri preventive specifice în sezoanele de primăvară şi toamnă, în perioadele 

caniculare şi cu secetă prelungită sau când se înregistrează vânturi puternice;  

d) Răspunderea pentru  informarea cetăţenilor comunei, prin mijloacele puse la dispoziţie de către primar; 

e) Supravegherea activităţilor cu public numeros de natură religioasă, cultural-sportivă sau distractivă, sărbători 

tradiţionale ; 

f) Întocmirea documentelor de organizare şi desfăşurare a activităţii de prevenire a situaţiilor de urgenţă la nivelul 

comunei Doicesti; 

g) Elaborarea tematicii de instruire a membrilor SVSU şi efectuarea instruirii în domeniul situaţiilor de urgenţă a 

angajaţilor din aparatul de specialitate al primarului comunei Doicesti;  

h) Urmărirea procurarii mijloacelor şi materialelor necesare intervenţiei în caz de dezastre;  

i) Participarea la acţiunile de prevenire şi stingere a incendiilor (controale, cursuri, instructaje, analize, consfătuiri, 

concursuri) organizate de I.S.U. “Basarab I” al jud.Dâmboviţa; 

j) Propunerea primarului şi consiliului local de măsuri de îmbunătăţire a activităţii de prevenire a situaţiilor de urgenţă 

la nivelul localitatii şi a activităţii SVSU; 

k) Efectuarea de propuneri privind includerea in bugetul local a fondurilor necesare pentru: organizarea activitatii, 

dotarea cu mijloace tehnice si echipamente de protectie, precum si asigurarea voluntarilor la o societate de 

asigurari. 

3.In domeniul gestionarii situatiilor de urgenta generate de fenomene meteorologice periculoase avand ca efect 

producerea de inundatii, seceta hidrologica, precum si incidente/accidente la constructii hidrotehnice, poluari 

accidentale pe cursurile de apa si poluari marine in zona costiera: 

3.1.Indeplinirea atributiilor de agent de inundatii 

a) Colaborarea permanent cu agentul hidrotehnic din cadrul unitatii de gospodarire a apelor  pentru aspecte privind 

starea tehnica si functionala a constructiilor hidrotehnice cu rol de aparare si a cursurilor de apa de pe raza 

localitatii; 

b) Asigurarea, impreuna cu secretarul Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta,a  intocmirii si transmiterii 

rapoartelor operative in maxim 24 ore de la declansarea evenimentului si nu mai mult de 12 ore de la incetarea 

fenomenului (pentru ultimul raport operativ); Rapoartele operative se transmit catre Centrul Operational din cadrul 

I.S.U. “Basarab I” al jud.Dâmboviţa si Centrul Operativ al Sistemului de Gospodarire a Apelor care asigura Grupul 

de Suport Tehnic pentru gestionarea situatiilor de urgenta generate de inundatii, fenomene hidrometeorologice 

periculoase avand ca efect producerea de inundatii, seceta hidrologica, precum si incidente/accidente la construct ii 

hidrotehnice, poluari accidentale pe cursurile de apa si poluari marine in zona costiera din judet. 

c) Asigurarea impreuna cu secretarul  Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta,  a intocmirii Planului local de 

aparare impotriva inundatiilor, fenomene hidrometeorologice periculoase avand ca efect producerea de inundatii, 

seceta hidrologica, precum si incidente/accidente la constructii hidrotehnice, poluari accidentale pe cursurile de apa 

si poluari marine in zona costiera; 

d) Asigurarea intocmirii periodice a unor actiuni de constientizare a populatiei asupra riscului pe care-l prezinta 

inundatiile si asupra masurilor care trebuiesc intreprinse de fiecare cetatean pentru diminuarea pagubelor;  

e) Asigurarea afisarii in locuri publice a extraselor din Planul local de aparare (planul de situatie al localitatii cu 

delimitarea zonelor potential inundabile cu probabilitatile de depasire de 1% si 0,1% sau inundate la viiturile 

istorice semnificative, cu amplasamentul mirelor locale, sirenelor, caile si zonele de evacuare), a semnificatiei 

codurilor de culori pentru avertizarile meteorologice si hidrologice si a semnalelor de alarmare acustica a 

populatiei; 

f) Asigurarea  afisarii in locuri publice a extraselor din Planul de actiune in caz de accident la barajul situat in amonte 

de localitate (planul de situatie cu delimitarea zonei de inundabilitate, timpul minim de propagare a undei de rupere 

pana la localitate, inaltimea maxima a lamei de apa pe teritoriul localitatii, amplasamentul sirenelor, caile si zonele 

de evacuare) transmis de catre Sistemul de Gospodarire a Apelor; 

4.In domeniul securitatii si sanatatii in  munca:  

4.1.Indeplinirea atributiilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca: 
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a) Identificarea  pericolelor şi realizarea propunerilor  pentru evaluarea riscurilor pentru fiecare   executant, sarcină 

de muncă, mijloace de muncă/ echipamente de muncă şi mediul de muncă pe locuri de muncă/posturi de lucru;  

b) Asigurarea elaborarii, îndeplinirii, monitorizarii şi actualizarii planului de prevenire şi protecţie;    

c) Elaborare de instrucţiuni proprii pentru completarea şi/sau aplicarea reglementărilor de securitate şi sănătate în 

muncă şi difuzarea acestora în institutie   numai după ce au fost aprobate de către angajator;  

d) Verificarea însuşirii şi aplicării de către toţi lucrătorii a măsurilor prevăzute în planul de prevenire şi protecţie, a 

instrucţiunilor proprii; 

e) Întocmirea unui necesar de documentaţii cu caracter tehnic de informare şi instruire a lucrătorilor în domeniul 

securităţii şi sănătăţii în muncă;  

f) Elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea, în scris, a periodicităţii instruirii adecvate pentru 

fiecare loc de muncă,asigurarea informării şi instruirii lucrătorilor în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă şi 

verificarea însuşirii şi aplicării de către lucrători a informaţiilor primite;  

g) Elaborarea programului de instruire-testare la nivelul institutiei; 

h) Evidenţa meseriilor şi a profesiilor prevăzute de legislaţia specifică, pentru care este necesară autorizare a 

exercitării lor; 

i) Evidenţa posturilor de lucru care necesită examene medicale suplimentare;  

j) Evidenţa posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii, necesită testarea aptitudinilor 

şi/sau control psihologic periodic; 

k) Identificarea echipamentelor individuale de protecţie necesare pentru posturile de lucru din îinstitutie şi întocmirea 

necesarului de dotare a lucrătorilor cu echipament individual de protecţie;  

l) Elaborarea rapoartelor privind accidentele de muncă suferite de lucrătorii din institutie; 

m)  Urmărirea realizării măsurilor dispuse de către inspectorii de muncă, cu prilejul vizitelor de control şi al cercetării 

evenimentelor; 

n) Colaborarea cu lucrătorii şi/sau reprezentanţii lucrătorilor, serviciile externe de prevenire şi protecţ ie, medicul de 

medicina muncii, în vederea coordonării măsurilor de prevenire şi protecţie;  

o) Urmărirea actualizării planului de avertizare, a planului de protecţie şi prevenire şi a planului de evacuare;   

p) Alte activităţi necesare/specifice asigurării securităţii şi sănătăţii lucrătorilor la locul de muncă.  

q) Aplicarea masurilor de prim ajutor, de stingere a incendiilor si de evacuare a lucratorilor ; Constatarea starii de 

pericol grav si iminent de accidentare si stabileste legaturile necesare cu serviciile specializate, indeosebi in ceea 

ce priveste primul ajutor, serviciul medical de urgenta, salvare si pompieri; La constatarea starii de pericol grav si 

iminent luarea de masuri de securitate, si anume: oprirea echipamentului de muncă şi/sau activităţii, evacuarea 

personalului din zona periculoasă, conform planului de  evacuare pe care l-a intocmit si l-a  afisat la loc vizibil, 

anunţarea serviciilor specializate, anunţarea conducătorilor ierarhici (primar, viceprimar), eliminarea cauzelor care 

au condus la apariţia stării de pericol grav şi iminent. 

5.Intocmirea de rapoarte  ale compartimentului de resort din aparatul de specialitate al primarului, din care face parte, 

si prezentarea catre consiliul local; 

6.Indeplinirea  altor atributii prevazute de lege sau insarcinari date de sefii ierarhici ori consiliul local. 

 

COMPARTIMENT ADMINISTRATIV 

Art.37.Compartimentul Administrativ este constituit din 1  functie contractuala de executie,  cu următoarele atributii 

principale: 

a) Efectuarea curateniei in  toate incaperile din incinta sediului primariei ori de cate ori este nevoie (cel putin o data pe 

zi) pentru a indeparta urmele de mizerie; 

b) Stergerea prafului si indepartarea panzelor de paianjen, spalarea  geamurilor din  toate incaperile primariei ori de 

cate ori este nevoie in vederea mentinerii aspectului de curatenie;  

c) Mentinerea curateniei la tomberoanele de colectare a gunoiului menajer din incinta primariei; 

d) Anuntarea de indata a conducatorului institutiei a  oricarei nereguli constatate cu privire la starea peretilor interiori 

sau exteriori (infiltratii de apa de la inundatii, conducte sparte, fisurari, degradari datorate uzurii sau lovirii 

accidentale, etc); 

e) Asigurarea curateniei din zona aferenta imobilului – incinta  primariei (sa stranga ori de cate ori este nevoie hartiile, 

crengile, frunzele, etc.); 

f) In timpul sezonului rece pornirea  centralelor termice, cu respectarea normelor P.S.I.,  in vederea asigurarii 

mediului ambient necesar desfasurarii activitatilor din sediul primariei;  

g) Constatarea   intervenirii de defectiuni  la reteaua de alimentare cu apa potabila , energie termica, canalizare (ex. 

scurgeri, inundatii, etc.) Si   anuntarea de urgenta a conducatorul institutiei; 

h) Luarea in primire a tuturor  materialelor necesare  asigurarii curateniei, si asigurarea pastrarea  si utilizarea acestora 

in bune conditii; 

i) Manifestarea de  grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor  pe care le are in primire  

pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor; 

j) Inmanarea, sub semnatura de primire, a diversei corespondente  catre persoanele fizice si juridice din localitate 

(acte administrative, invitatii, comunicari, instiintari,convocari,  materiale sedinte consiliu local, etc.);  

k)   Indeplinirea  altor atributii prevazute de lege sau insarcinari date de sefii ierarhici ori consiliul local. 
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COMPARTIMENT MEDIU, SERVICII PUBLICE, GOSPODARIE COMUNALA, TRANSPORT PUBLIC LOCAL 

Art.38.Compartimentul Mediu, Servicii publice, Gospodarie comunala este constituit din 6  func tii contractuale de 

executie,  cu următoarele atributii principale pentru fiecare functie in parte: 

I. 

1.In domeniul gospodaririi localitatii: 

a) Luarea de masuri pentru conservarea si protectia mediului; 

b) Luarea de  masuri pentru prevenirea accidentala a mediului sau a surselor de apa prin depozitarea necontrolata a 

deseurilor de catre agentii economici sau de catre cetateni;  

c) Asigurarea functionarii locurilor speciale de depozitare a deseurilor si gunoaielor;  

d) Luarea de  masuri  pentru asigurarea curateniei strazilor, pietelor si a locurilor publice, indepartarea zapezii, a ghetii 

de pe strazi si trotuare; 

e) Luarea de  masuri pentru intretinerea strazilor, drumurilor comunale, podurilor, podetelor;  

f) Luarea de masuri pentru curatarea si amenajarea  santurilor; 

g) Verificarea modului de aplicare a masurilor privind gospodarirea localitateii, adoptate prin hotarari; 

2.In domeniul serviciilor comunitare utilitati publice: 

a) Raspunderea pentru  activitatea de salubrizare: 

b) Distribuirea europubelelor primite de la Asociatia de Dezvoltare Intercomunitara “Reabilitarea colectarii, 

transportului, depozitarii, prelucrarii deseurilor solide in judetul Dambovita” la gospodariile din localitate;  

c) Tinerea evidentei modificarilor numarului de persoane din gospodariile de pe raza localitatii, care au primit 

europubele si transmiterea modificarilor efectuate catre Asociatia de Dezvoltare Intercomunitara “Reabilitarea 

colectarii, transportului, depozitarii, prelucrarii deseurilor solide in judetul Dambovita”; 

d) Asigurarea respectarii tehnologiei epurarii apelor uzate; 

3.In domeniul protectia mediului: 

a) Implementarea si respectarea prevederilor referitoare la regimul deseurilor, la protectia apelor si ecosistemelor 

acvative, la protectia atmosferei si gestionarea zgomotului ambiental, la protectia solului, subsolului si 

ecosistemelor terestre, la protectia asezarilor umane, astfel: 

-  Interzicerea spalarii de obiecte, produse, ambalaje, materiale in apele de suprafata;  

-  Interzicerea deversarii in apele de suprafata ape uzate, a substantelor periculoase, fecaloid menajere; 

-  Interzicerea aruncarea  sau depozitarii pe maluri, in albiile raurilor a deseurilor de orice fel; depozitarea 

deseurilor de orice fel se face pe amplasamentele cu aceasta des tinatie; 

-  Interzicerea depasirii nivelurilor limita a zgomotului ambiental; 

-  Asigurarea intretinerii si infrumusetarii cladirilor, curtilor si imprejmuirilor acestora, a spatiilor verzi din curti si 

dintre cladiri, a arborilor si arbustilor decorativi; 

-  Interzicerea arderii miristilor, stufarisurilor sau vegetatiei ierboase fara informarea in prealabil a Serviciului 

Voluntar pentru Situatii de Urgenta; 

3.In domeniul colectarii selective a deseurilor in institutiile publice: 

a) Organizarea colectarii selective a deseurilor din cadrul UAT comuna Doicesti, conform procedurilor legale in 

vigoare; 

4.In domeniul transporturilor rutiere: 

a) Conducerea permanenta si efectiva a  activitatii de transport rutier; 

b) Asigurarea managementului  activitatii de transport rutier; 

c) Exercitarea atributiilor corespunzatoare functiei de conducere a activitatii de transport rutier;  

5.In domeniul transportului in regim de taxi si in regim de inchiriere 

a) Gestionarea activitatii de transport in regim de taxi si de transport  in regim de inchiriere 

6.Participarea la initierea, implementarea si promovarea de  proiecte cu finantare internationala si guvernamentala. 

7.Participarea la intocmirea de programe, proiecte, strategii de dezvoltare locala;  

8.Intocmirea de rapoarte  ale compartimentului de resort din aparatul de specialitate al primarului, din care face parte, si 

prezentarea catre consiliul local; 

9.Indeplinirea  altor atributii prevazute de lege sau insarcinari date de sefii ierarhici ori consiliul local. 

II. 

1.Conducerea  utilajului multifunctional si efectuarea de activitati specifice Serviciului Voluntar pentru Situatii de 

Urgenta: 

1.1.interventia in cazul aparitiei fenomenelor atmosferice de risc, pentru prevenirea aparitiei inundatiilor, extinderii 

incendiilor, etc; 

1.2.indepartarea de pe caile de acces (strazi, alei pietonale) a copacilor, aluviunilor, pietrelor, molozului, etc.  

1.3.inlaturarea daramaturilor in caz de cutremur pentru acces in zonele de necesitate/urgenta. 

2.Efectuarea cu utilajul multifunctional  a activitatilor generale  pentru mentinerea in bune conditii a sigurantei 

populatiei si animalelor, dar si pentru desfasurarea normala a activitatilor economice si sociale ale localitatii: 

2.1.amenajarea terenului in spatii deschise, terenuri agricole, terenuri extravilane, etc;  

2.2.incarcare material (cupa frontala) , excavare material (cupa de excavare) ; 

2.3.executarea santurilor de alimentare, scurgeri comunale de apa, santuri pentru delimitarea suprafetelor;  
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2.4.lucrari anti-inundatii : diguri si/sau santuri ; 

2.5.curatarea suprafetelor neamenajate, intretinerea zonelor verzi ; 

2.6.lucrari de degajarea/curatarea a diverselor incinte comunale; 

2.7.saparea gropilor in vederea executarii constructiilor generale, in vederea montarii gardurilor, plantarii pomilor, 

intretinere vita de vie, etc; 

2.8.astuparea gropilor, santurilor, nivelarea pamantului, diverse aplicatii care presupun impingerea pamantului ; 

2.9.lucrari de intretinere drumuri comunale; 

2.10.lucrari de intretinere zone forestiere si/sau amenjari iazuri locale;  

2.11.lucrari de deszapezire (cu sau fara lama de zapada atasata);  

2.12.operatiuni privind gestionarea, manipularea si/sau depozitarea deseurilor /gunoiului, etc;  

3.Asigurarea prezentei, ori de cate ori este convocat, in cazul aparitiei unor situatii de urgenta (incendii, inundatii, 

ninsori abundente, polei, seism); 

4.Executarea curateniei utilajului multifunctional; 

5.Comunicarea defectiunilor aparute la utilaj si asigurarea efectuarii reparatiilor curente, dupa aprobarea prealabila de 

catre seful ierarhic superior (intocmeste referat de necesitate si il inainteaza spre aprobare);  

6.Asigurarea realizarea reviziilor tehnice curente ale utilajului multifunctional, dupa aprobarea prealabila de catre seful 

ierarhic superior (intocmeste referat de necesitate si il inainteaza spre aprobare);  

7.Verificarea periodica a  nivelului de combustibil si ulei, gradul de uzura al anvelopelor; 

8.Respectarea cu strictete a prevederilor  legale  privind circulatia pe drumurile publice, republicata, cu modificarile si 

completarile ulterioare; 

9.Achitarea tuturor  amenzilor primite ca urmare a nerespectarii legislatiei rutiere; 

10.Asigurarea serviciului de permanenta la sediul primariei, la solicitarea primarului, in cazul primirii 

atentionarilor/avertizarilor meteorologice si/sau hidrologice sau in cazul producerii sau iminentei producerii unor 

fenomene meteorologice periculoase, urmare; 

11.Indeplinirea  altor atributii prevazute de lege sau insarcinari date de sefii ierarhici ori consiliul local. 

III. 

1. Conducerea tractorului din dotarea primariei, ori de cate ori este folosit; 

2. Asigurarea exploatarii  si bunei functionari a tractorului; 

3. Executarea de operaţiuni şi lucrări  care vizează intretinerea imobilelor din patrimoniul  public / privat al comunei 

(sediu primarie noua, primaria veche, la scoli si gradinite, la salonul de nunti, la casa de cultura, la caminul cultural)  si 

anume: intretine si reparatii: tâmplărie, instalaţie sanitară si termica, suduri, etc, în scopul funcţionării acestora în 

condiţii optime. 

4. Respectarea prevederilor  legale circulatia pe drumurile publice, republicata, cu modificarile si completarile 

ulterioare; 

5. Achitarea tuturor  amenzilor primite ca urmare a nerespectarii legislatiei rutiere; 

6. Participarea la curatenia si salubrizarea atat a  localitatii cat si a imobilelor   din patrimoniul  public / privat al 

comunei (sediu primarie noua, primaria veche, la scoli si gradinite, la salonul de nunti, la casa de cultura, la caminul 

cultural,  parcurile din localitate) si anume: cosirea ierbii cu motocoasa, carat gunoiul, curatat santurile, curatat aleile 

pietonale; 

7. Executarea de lucrari de toaletare a copacilor de pe marinea strazilor din localitate; 

8. Executarea de lucrari de reparatii la canelele pluviale si la trotuarele din beton din localitate;  

9. Executa lucrari de reparatii gardurile ce imprejmuiesc imobilele din patrimoniul  public / privat al comunei;  

10. Asigurarea  pazei, atunci cand este nevoie, la obiectivele incredintate: sediu primarie, sediu impozite si taxe, anexa 

primarie, a bunurilor si valorilor primite in paza: tractor, doua remorci,  2 autoturisme,  microbuz scolar, 

buldoexcavator), asigurarea integritatii acestora; 

11. Oprirea si legitiareaa persoanelor ce patrund in obiectivele pazite, iar in cazul infractiunilor flagrante  opreste si 

preda politiei pe faptuitori; 

12. Sesizarea politiei,  a primarului sau viceprimarului comunei in legatura cu orice fapte de natura a prejudicia 

patrimoniul primariei; 

13. Asigurarea efectuarii reparatiilor curente (suduri) la mijloacele de transport din dotarea primariei comunei Doicesti; 

14. Participarea la actiunile de stingere si de salvare a bunurilor din patrimonial public / privat al comunei in caz de 

incendiu; 

15. Participarea la actiunile de inlaturare a pagubelor   produse de inundatii;  

16. Asigurarea serviciului de permanenta la sediul primariei, la solicitarea primarului, in cazul primirii 

atentionarilor/avertizarilor meteorologice si/sau hidrologice sau in cazul producerii sau iminentei producerii unor 

fenomene meteorologice periculoase, urmare; 

17. Urmarirea integritatea semnelor de circulatie din localitate;  intretine semnele de circulatie;  

18. Indeplinirea  altor atributii prevazute de lege sau insarcinari date de sefii ierarhici ori consiliul local. 

IV, V, VI 

1. Participarea la curatenia si salubrizarea atat a  localitatii cat si a imobilelor   din patrimoniul  public / privat al 

comunei (sediu primarie noua, primaria veche, la scoli si gradinite, la salonul de nunti, la casa de cultura, la caminul 
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cultural,  parcurile din localitate) si anume: cosirea ierbii cu motocoasa, carat gunoiul, curatat santurile, curatat aleile 

pietonale; 

2. Executarea de lucrari de toaletare a copacilor de pe marinea strazilor din localitate;  

3. Executarea de lucrari de reparatii la canelele pluviale si la trotuarele din beton din localitate;  

4. Executa lucrari de reparatii gardurile ce imprejmuiesc imobilele din patrimoniul  public / privat al comunei; 

5. Asigurarea  pazei, atunci cand este nevoie, la obiectivele incredintate: sediu primarie, sediu impozite si taxe, anexa 

primarie, a bunurilor si valorilor primite in paza: tractor, doua remorci,  2 autoturisme,  microbuz scolar, 

buldoexcavator), asigurarea integritatii acestora; 

6. Oprirea si legitiareaa persoanelor ce patrund in obiectivele pazite, iar in cazul infractiunilor flagrante  opreste si 

preda politiei pe faptuitori; 

7. Sesizarea politiei,  a primarului sau viceprimarului comunei in legatura cu orice fapte de natura a prejudicia 

patrimoniul primariei; 

8. Asigurarea efectuarii reparatiilor curente (suduri) la mijloacele de transport din dotarea primariei comunei Doicesti; 

9. Participarea la actiunile de stingere si de salvare a bunurilor din patrimonial public / privat al comunei in caz de 

incendiu; 

10. Participarea la actiunile de inlaturare a pagubelor   produse de inundatii;  

11. Asigurarea serviciului de permanenta la sediul primariei, la solicitarea primarului, in cazul primirii 

atentionarilor/avertizarilor meteorologice si/sau hidrologice sau in cazul producerii sau iminentei producerii unor 

fenomene meteorologice periculoase, urmare; 

12. Urmarirea integritatea semnelor de circulatie din localitate;  intretine semnele de circulatie;  

13. Indeplinirea  altor atributii prevazute de lege sau insarcinari date de sefii ierarhici ori consiliul local. 

 

COMPARTIMENT POLITIE LOCALA 

Art.39.Compartimentul Politie locala este constituit din 5  functii publice specifice de executie,  cu următoarele atributii 

principale: 

1.În domeniul ordinii şi liniştii publice, precum şi al pazei bunurilor: 

a) Menţinerea ordinii şi liniştii publice în zonele şi locurile stabilite prin planul de ordine şi siguranţă publică al 

unităţii administrativ-teritoriale, aprobat în condiţiile legii;  

b) Menţinerea ordinii publice în imediata apropiere a unităţilor de învăţământ publice, a unităţilor sanitare publice, în 

parcările auto aflate pe domeniul public sau privat al comunei, în zonele comerciale şi de agrement, în parcuri, 

pieţe, cimitire, precum şi în alte asemenea locuri publice aflate în proprietatea şi/sau în administrarea comunei sau a 

altor instituţii/servicii publice de interes local, stabilite prin planul de ordine ş i siguranţă publică; 

c) Participarea, împreună cu autorităţile competente prevăzute de lege, potrivit competenţelor, la activităţi de salvare 

şi evacuare a persoanelor şi bunurilor periclitate de calamităţi naturale ori catastrofe, precum şi de limitare şi 

înlăturare a urmărilor provocate de astfel de evenimente; 

d) Acţionarea pentru identificarea cerşetorilor, a copiilor lipsiţi de supravegherea şi ocrotirea părinţilor sau a 

reprezentanţilor legali, a persoanelor fără adăpost şi procedarea la încredinţarea acestora serviciului public de 

asistenţă socială în vederea soluţionării problemelor acestora, în condiţiile legii;  

e) Constatarea de contravenţii şi aplicarea de sancţiuni, potrivit competenţei, pentru nerespectarea legislaţiei privind 

regimul de deţinere a câinilor periculoşi sau agresivi, a celei privind programul de gestionare a câinilor fără stăpân 

şi a celei privind protecţia animalelor şi sesizarea serviciilor specializate pentru gestionarea câinilor fără stăpân 

despre existenţa acestor câini şi acordarea de  sprijin personalului specializat în capturarea şi transportul acestora la 

adăpost; 

f) Asigurarea protecţiei personalului din aparatul de specialitate al primarului, din instituţiile sau serviciile publice de 

interes local la efectuarea unor controale ori acţiuni specifice; 

g) Participarea, împreună cu alte autorităţi competente, la asigurarea ordinii şi liniştii publice cu ocazia mitingurilor, 

marşurilor, demonstraţiilor, procesiunilor, acţiunilor de pichetare, acţiunilor comerciale promoţionale, 

manifestărilor cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, după caz, precum şi a altor asemenea 

activităţi care se desfăşoară în spaţiul public şi care implică aglomerări de persoane;    

h) Asigurarea pazei bunurilor şi obiectivelor aflate în proprietatea unităţii administrativ-teritoriale şi/sau în 

administrarea autorităţilor administraţiei publice locale sau a altor servicii/instituţii publice de interes local, stabilite  

de consiliul local; 

i) Constatarea de  contravenţii şi aplicarea de sancţiuni pentru nerespectarea normelor legale privind convieţuirea 

socială stabilite prin legi sau acte administrative ale autorităţilor administraţiei publice centrale şi locale, pentru 

faptele constatate în raza teritorială de competenţă;  

j) Executarea, în condiţiile legii, a mandatelor de aducere emise de organele de urmărire penală şi instanţele de 

judecată care arondează comuna, pentru persoanele care locuiesc pe raza de competenţă;  

k) Participarea, alături de poliţia română, jandarmeria română şi celelalte forţe ce compun sist emul integrat de ordine 

şi siguranţă publică, pentru prevenirea şi combaterea infracţionalităţii stradale;  

l) Cooperarea cu centrele militare zonale în vederea înmânării ordinelor de chemare la mobilizare şi/sau de clarificare 

a situaţiei militare a rezerviştilor din ministerul apărării naţionale; 

m) Asigurarea de măsuri de protecţie a executorilor judecătoreşti cu ocazia executărilor silite;  
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n) Acordarea, pe teritoriul comunei, de sprijin imediat structurilor competente cu atribuţii în domeniul menţinerii, 

asigurării şi restabilirii ordinii publice. 

2.În domeniul circulaţiei pe drumurile publice: 

a) Asigurarea fluenţa circulaţiei pe drumurile publice din raza teritorială de competenţă, având dreptul de a efectua 

semnale regulamentare de oprire a conducătorilor de autovehicul exclusiv pentru îndeplinirea atribuţiilor conferite 

de prezenta lege în domeniul circulaţiei pe drumurile publice;  

b) Verificarea integritatii mijloacelor de semnalizare rutieră şi sesizarea neregulilor constatate privind funcţionarea 

semafoarelor, starea indicatoarelor şi a marcajelor rutiere şi acordarea de  asistenţă în zonele unde se aplică marcaje 

rutiere;  

c) Participarea la acţiuni comune cu administratorul drumului pentru înlăturarea efectelor fenomenelor naturale, cum 

sunt: ninsoare abundentă, viscol, vânt puternic, ploaie torenţială, grindină, polei şi alte asemenea fenomene, pe 

drumurile publice; 

d) Participarea, împreună cu unităţile/structurile teritoriale ale poliţiei române, la asigurarea măsurilor de circulaţie 

ocazionate de adunări publice, mitinguri, marşuri, demonstraţii, procesiuni, acţiuni de pichetare, acţiuni comerciale 

promoţionale, manifestări cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, după caz, precum şi de alte 

activităţi care se desfăşoară pe drumul public şi implică aglomerări de persoane; 

e) Sprijinirea unităţilor/structurile teritoriale ale poliţiei române în asigurarea măsurilor de circulaţie în cazul 

transporturilor speciale şi al celor agabaritice pe raza teritorială de competenţă; 

f) Acordarea de sprijin unităţilor/structurilor teritoriale ale poliţiei române în luarea măsurilor pentru asigurarea 

fluenţei şi siguranţei traficului; 

g) Asigurarea, în cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente şi luarea primelor măsuri ce se 

impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor şi a făptuitorilor şi, dacă se impune, transportul 

victimelor la cea mai apropiată unitate sanitară;  

h) Constatarea contravenţiilor  şi aplicarea sancţiunilor  pentru încălcarea normelor legale privind oprirea, staţionarea, 

parcarea autovehiculelor şi accesul interzis, având dreptul de a dispune măsuri de ridicare a autovehiculelor 

staţionate neregulamentar;  

i) Constată contravenţii şi aplică sancţiuni pentru încălcarea normelor legale privind masa maximă admisă şi accesul 

pe anumite sectoare de drum, având dreptul de a efectua semnale de oprire a conducătorilor acestor vehicule;   

j) Constată contravenţii şi aplică sancţiuni pentru încălcarea normelor rutiere de către pietoni, biciclişti, conducători 

de mopede şi vehicule cu tracţiune animală; 

k) Constatarea contravenţiilor  şi aplicarea sancţiunilor pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la 

circulaţia în zona pietonală, în zona rezidenţială, în parcuri şi zone de agrement, precum şi pe locurile de parcare 

adaptate, rezervate şi semnalizate prin semnul internaţional pentru persoanele cu handicap;   

l) Aplicarea prevederilor legale privind regimul juridic al vehiculelor fără stăpân sau abandonate pe terenuri 

aparţinând domeniului public sau privat al statului ori al comunei;  

m) Cooperarea cu unităţile/structurile teritoriale ale poliţiei române pentru identificarea deţinătorului/utilizatorului 

autovehiculului ridicat ca urmare a staţionării neregulamentare sau al autovehiculelor abandonate pe domeniul 

public. 

3.În domeniul disciplinei în construcţii şi al afişajului stradal: 

a) Efectuarea de controale pentru identificarea lucrărilor de construcţii executate fără autorizaţie de construire sau 

desfiinţare, după caz, inclusiv a construcţiilor cu caracter provizoriu; 

b) Efectuarea de controale pentru identificarea persoanelor care nu respectă autorizaţia de executare a lucrărilor de 

reparaţii ale părţii carosabile şi pietonale; 

c) Verificarea respectarii normelor legale privind afişajul publicitar, afişajul electoral şi orice altă formă de 

afişaj/reclamă, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfăşurare a activităţii economice;  

d) Participarea la acţiunile de demolare/dezmembrare/ dinamitare a construcţiilor efectuate fără autorizaţie pe 

domeniul public sau privat al comunei ori pe spaţii aflate în administrarea autorităţilor administraţiei publice locale 

sau a altor instituţii/servicii publice de interes local, prin asigurarea protecţiei perimetrului şi a libertăţii de acţiune a 

personalului care participă la aceste operaţiuni specifice; 

e) Constatarea, după caz, conform atribuţiilor stabilite prin lege, a contravenţiilor privind disciplina în domeniul 

autorizării executării lucrărilor în construcţii şi înaintarea procesele-verbale de constatare a contravenţiilor, în 

vederea aplicării sancţiunii, viceprimarului; 

4.În domeniul protecţiei mediului: 

a) Controlul respectarii prevederilor legale privind condiţiile de ridicare, transport şi depozitare a deşeurilor menajere 

şi industriale;  

b) Supravegherea depozitelor de deşeuri aflate în circumscripţia teritorială a comunei pentru prevenirea declanşării 

unor incendii, cu consecinţe negative pentru viaţa oamenilor, mediu şi bunuri materiale;  

c) Sesizarea autorităţilor şi instituţiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor legale privind nivelul 

de poluare, inclusiv fonică; 

d) Participarea la acţiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave şi a epizootiilor;  
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e) Identificarea bunurilor abandonate pe domeniul public sau privat al comunei sau pe spaţii aflate în administrarea 

autorităţilor administraţiei publice locale ori a altor instituţii/servicii publice de interes local şi aplică procedurile 

legale pentru ridicarea acestora; 

f) Verificarea igienizarea surselor de apă, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;   

g) Verificarea asigurarea salubrizării străzilor, a căilor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor, îndepărtarea zăpezii şi a 

gheţii de pe căile de acces, dezinsecţia şi deratizarea imobilelor;   

h) Verificarea existenţa contractelor de salubrizare încheiate de către persoane fizice sau juridice, potrivit legii;   

i) Verificarea ridicarii deşeurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, în conformitate cu graficele 

stabilite; 

j) Verificarea şi soluţionarea, potrivit competenţelor specifice ale autorităţilor administraţiei publice locale, a 

sesizărilor cetăţenilor privind nerespectarea normelor legale de protecţie a mediului şi a surselor de apă, precum şi a 

celor de gospodărire a localităţilor; 

k) Constatarea contravenţiilor şi aplicarea sancţiunilor pentru încălcarea normelor legale specifice realizării atribuţiilor 

prevăzute la lit. a)-i), stabilite în sarcina autorităţilor administraţiei publice locale.  

5.În domeniul activităţii comerciale: 

a) Acţionareapentru respectarea normelor legale privind desfăşurarea comerţului stradal şi a activităţilor comerciale, 

respectiv a condiţiilor şi a locurilor stabilite de autorităţile administraţiei publice locale; 

b) Verificarea legalitatii activităţilor de comercializare a produselor desfăşurate de operatori economici, persoane 

fizice şi juridice autorizate şi producători particulari în pieţele agroalimentare, târguri şi oboare, precum şi 

respectarea prevederilor legale de către administratorii pieţelor agroalimentare;  

c) Verificarea existenţei la locul de desfăşurare a activităţii comerciale a autorizaţiilor, a aprobărilor, a documentelor 

de provenienţă a mărfii, a buletinelor de verificare metrologică pentru cântare, a avizelor şi a altor documente 

stabilite prin legi sau acte administrative ale autorităţilor administraţiei publice locale;  

d) Verificarea respectarii normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios ; 

e) Verificarea respectarii normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare şi a locurilor de comercializare a 

produselor din tutun şi a băuturilor alcoolice; 

f) Verificarea respectarii prevederilor legale privind orarul de aprovizionare şi funcţionare al operatorilor economici;   

g) Identificarea mărfurilor şi produselor abandonate pe domeniul public sau privat al comunei sau pe spaţii aflate în 

administrarea autorităţilor administraţiei publice locale ori a altor servicii/instituţii de interes  local şi aplică 

procedurile legale de ridicare a acestora; 

h) Verificarea respectarii regulilor şi normelor de comerţ şi prestări de servicii stabilite prin acte normative în 

competenţa autorităţilor administraţiei publice locale; 

i) Cooperarea şi acordarea de sprijin autorităţilor de control sanitar, de mediu şi de protecţie a consumatorilor în 

exercitarea atribuţiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora;  

j) Verificarea respectarii obligaţiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afişarea preţurilor, a produselor 

comercializate şi a serviciilor şi sesizarea autorităţilor competente în cazul în care se identifică nereguli;   

k) Verificarea şi soluţionarea, în condiţiile legii, a petiţiilor primite în legătură cu activităţi de producţie, comerţ sau 

prestări de servicii desfăşurate în locuri publice cu încălcarea normelor legale;  

l) Constatarea contravenţiilor şi aplicarea sancţiunilor pentru încălcarea normelor legale specifice realizării atribuţiilor 

prevăzute la lit. a)-j), stabilite în sarcina autorităţilor administraţiei publice locale. 

6.În domeniul evidenţei persoanelor:  

a) Înmânarea cărţilor de alegător persoanelor la împlinirea vârstei de 18 ani;   

b) Cooperarea cu alte autorităţi competente în vederea verificării, la cererea acestora, a unor date cu caracter personal, 

dacă solicitarea este justificată prin necesitatea îndeplinirii unei atribuţii prevăzute de lege, cu respectarea 

reglementărilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter personal şi libera circulaţie a acestor date;  

c) Constatarea contravenţiilor  şi aplicarea sancţiunilor pentru nerespectarea normelor legale privind domiciliul, 

reşedinţa şi actele de identitate ale cetăţenilor români; 

d) Cooperearea cu serviciile publice comunitare de evidenţă a persoanelor pentru punerea în legalitate a persoanelor 

cu acte de identitate expirate şi a minorilor cu vârstă peste 14 ani, care nu au acte de identitate.  

  
Capitolul IV 

ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI GENERALE COMUNE  
ALE SALARIATILOR PRIMARIEI COMUNEI DOICESTI 

 

Art.40.Salariatii Primariei comunei Doicesti  au urmatoarele atributii comune: 

a) Rezolvă corespondenta repartizata în termenul prevăzut de lege; formulează răspunsuri la petitiile repartizate, în 

termenele stabilite delegislatia in vigoare; 

b) Efectuează numerotarea filelor din dosarele cu documentele create si predarea acestora la Compartimentul Arhiva 

pe baza de proces verbal de predare-primire, în arhivă, conform prevederilor legale in vigoare; 

c) Se documentează si studiază actele normative în vigoare ce au legătură cu postul său; 

d) Întocmesc dosar de legislatie pe care îl actualizează cu actele normative din domeniul de activitate;  

e) Respectă normele de securitate si sănătate a muncii, de situatii de urgentă si protectia mediului la locul de muncă;  
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f) Îsi desfăsoară activitatea, în conformitate cu pregătirea si instruirea, precum si cu instructiunile primite, astfel încât 

să nu expună la pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională atât propria persoană, cât si alte persoane care 

pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale în timpul procesului de muncă;  

g) Respectă regulile si măsurile de apărare împotriva incendiilor, aduse la cunostintă sub orice formă  

h) Îndeplinesc cu profesionalism, loialitate, corectitudine şi în mod conştiincios îndatoririle de serviciu;  

i) Aplică prevederile procedurilor de sistem elaborate la nivel de institutie 

j) Elaborează si revizuiesc proceduri operationale specifice activitătii pe care o desfăsoră;     

k) Respectă prevederile referitoare la  Regulamentul de Organizare si Functionare si la  Regulamentul de Ordine 

Interioară ;  

l) Îndeplinesc orice alte atributii si sarcini stabilite de sefii ierarhici.  

Art.41.Salariatii Primăriei comunei Doiceştiau următoarele responsabilităti:  

a) Răspund de îndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine şi în mod conştiincios a îndatoririlor de 

serviciu;  

b) Răspund de realizarea la timp şi întocmai a atribuţiilor ce le revin potrivit legii, programelor aprobate sau dispuse 

expres de conducerea instituţiei şi de raportarea asupra modului de realizare aacestora;  

c) Răspund, potrivit dispoziţiilor legale, de corectitudinea şi exactitatea datelor din documentele întocmite;  

d) Se abţin de la orice faptă care ar putea să aducă prejudicii instituţiei;  

e) Răspund de încheierea cu obiectivitate a actelor, dau dovadă de exigenţă, fermitate, corectitudine, comportare 

civilizată; 

f) Răspund de păstrarea secretului de serviciu, precum şi secretul datelor şi al informaţiilor cu caracter confidenţial 

deţinute sau la care au acces ca urmare a executarii atribuţiilor de serviciu, cu exceptia informa tiilor de interes 

public;  

g) Răspund de îndeplinirea atribuţiilor stabilite prin fişa postului;  

h) Răspund de realizarea la timp şi întocmai a îndatoririlor de serviciu; 

i) Raspund de informarea cetătenilor asupra tuturor serviciilor care pot fi oferite si a tuturor drepturilor acestora;  

 

Capitolul V 

SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL 

 

Art.42(1)Controlul intern managerial este definit ca reprezentând ansamblul formelor de control exercitate la nivelul 

entităţii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere în concordanţă cu obiectivele acesteia şi cu 

reglementarile legale, în vederea asigurării administrării fondurilor în mod economic, eficient şi eficace; acesta 

include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele şi procedurile. Sintagma "control intern managerial" 

subliniază responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru ţinerea sub control a tuturor proceselor interne 

desfaşurate pentru realizarea obiectivelor generale şi a celor specifice. 

(2)Sistemul de control intern managerial al Primăriei comunei Doiceşti reprezintă ansamblul de măsuri, metode si 

proceduri întreprinse la nivelul fiecarui compartiment, instituite în scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitativ 

corespunzator si îndeplinirii cu regularitate, în mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.  

(3)În baza prevederilor Ordinului nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitătilor 

publice, s-a constituit, prin dispozitie a primarului, comisia de monitorizare a sistemului de control intern managerial 

la nivelul Primăriei comunei Doiceşti. 

(4)Comisia de monitorizare elaborează anual, în conformitate cu prevederile legislative în vigoare, Programul de 

dezvoltare a sistemului de control intern managerial. 

Art.43(1)Întreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate se organizează si se desfăsoară 

cu respectarea tuturor măsurilor, procedurilor si structurilor stabilite pentru implementarea sistemului de control intern 

managerial si a implementării standardelor de control intern managerial.  

(2)Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial este sarcină de serviciu pentru tot personalul 

implicat si cade în sarcina conducătorilor de compartimente implementarea si respectarea acestuia. 

 (3)Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea primăriei privind implementarea sistemului de control 

intern managerial completează de drept prevederile prezentului Regulament . 

Art.44(1)Toate activităţile din compartimentele aparatului de specialitate al primarului se organizează, si se desfasoară 

pe baza procedurilor de sistem aplicabile tuturor compartimentelor, cât si a procedurilor operaţionale elaborate si 

descrise detaliat pentru fiecare activitate în parte de catre compartimentele de specialitate..  

(2)Procedurile de sistem se elaborează la nivelul institutiei, se verifică de catre  compartimente, se avizează de 

presedintele comisiei de monitorizare si se aprobă de către primar.  

(3)Procedurile operaţionale pentru fiecare activitate specifică se elaborează de fiecare compartiment în parte, se 

verifică de seful compartimentului si se aprobă de către primar. 

(4)Acestea se actualizează permanent funcţie de modificările intervenite în organizarea  si desfăsurarea activităţii si 

completează de drept prevederile prezentului Regulament.  

Art.45.Procedurile de sistem şi procedurile operationale stabilesc reguli de funcţionare care trebuie respectate 

întocmai de către toţi salariaţii pentru aasigura implementarea si respectarea sistemului de control intern managerial, 

pentru buna funcţionare aaparatului de specialitate al primarului.  
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Capitolul VI 

DISPOZITII FINALE 

 

Art.46.Detalierea atributiilor prezentate în prezentul R.O.F., este prevazuta in fisa postului, care se întocmeste,  

conform legii, de către functionarii publici si personalul contractual cu functii de conducere si se aproba de primar, 

potrivit ierarhiei stabilite prin organigrama aprobată, se redacteaza în 2 exemplare, se 1 exemplar titularului functiei 

publice/postului.  

Art.47.Prezentul R.O.F. va fi completat si modificat în functie de prevederile cuprinse în actele normative ce vor 

apărea după aprobarea lui.  

Art.48.Prezentul R.O.F este valabil de la data aprobării prin hotarâre a Consiliului Local al comunei Doiceşti şi îşi 

produce efectele faţă de salariati din momentul încunoştinţării acestora.  

 


