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REGULAMENT 
 de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Focuri 

 
CAPITOLUL I 

 



DISPOZITII GENERALE 
 

Art. 1 Primaria comunei Focuri este organizata si functioneaza potrivit prevederilor 
Legii nr. 215/2001 privind administratia publica locala, cu modificarile si completarile 
ulterioare si in conformitate cu Hotararile Consiliului Local  al comunei Focuri privind 
aprobarea organigramei, a numarului de posturi si a statului de functii ale aparatului de 
specialitate al primarului. 

Art.2 - (1) Primarul, viceprimarul, secretarul comunei, împreună cu aparatul de 
specialitate al Primarului  constituie  Primăria comunei Focuri, instituţie publică cu 
activitate permanentă care asigură ducerea la îndeplinire a prevederilor Constituţiei, ale 
legilor ţării, ale decretelor Preşedintelui României, ale Hotărârilor Guvernului, ale actelor 
emise de ministere şi alte autorităţi ale administraţiei publice centrale, ale Hotărârilor 
Consiliului judeţean, ale Consiliului local şi soluţionează problemele curente ale 
colectivităţii. Asigură respectarea drepturilor şi libertăţilor fundamentale ale cetăţenilor. 

(2) Sediul Primăriei este în comuna Focuri,  înscris în C.F. nr. 153 
Art.3  - (1) Primarul  este autoritatea executivă a administraţiei publice prin care se 

realizează autonomia locală . 
(2)  Primarul asigură respectarea drepturilor şi libertăţilor fundamentale ale 

cetăţenilor, a prevederilor Constituţiei şi ale legilor ţării, ale decretelor Preşedintelui 
României, ale Hotărârilor Guvernului, ale actelor emise de ministere şi alte autorităţi ale 
administraţiei publice centrale, ale Hotărârilor Consiliului Judeţean şi asigură executarea 
Hotărârilor Consiliului local . 

(3)  Primarul funcţionează ca autoritate administrativă autonomă şi rezolvă 
treburile publice din comuna, în condiţiile prevăzute de lege. 

(4) Statutul juridic al primarului cuprinde şi calitatea de reprezentant al statului în 
comuna. Ca atare, el are nu numai calitatea de demnitar ales, ci şi pe aceea de şef al 
administraţiei publice locale aflat “în serviciul acesteia”. 

(5) Atribuţiile ce revin primarului, sunt stabilite de lege sau încredinţate de către 
Consiliul local.  

Primarul exercită funcţia de ordonator principal de credite. 
Primarul numeşte şi eliberează din funcţie personalul din aparatul de specialitate, 

cat si din cadrul serviciilor subordonate Consiliului Local, în conformitate cu prevederile 
legale; 

Primarul coordonează activitatea personalului din aparatul de specialitate şi al 
serviciilor publice de deservire (după caz). 

(6) Atribuţiile ce revin primarului, potrivit legii, şi a hotărârilor Consiliului local, 
pot fi delegate, conform legii. Primarul rămâne competent să exercite oricând una sau alta 
dintre atribuţiile delegate, actele sale efectuate în legătură cu atribuţiile delegate fiind întru 
totul valabile. Pentru exercitarea aceleiaşi atribuţii, primarul poate delega una sau mai 
multe persoane, fără ca în această situaţie să fie vorba de conflict pozitiv de competenţă. 

(7) Primarul constată încălcările legii şi adoptă măsurile legale pentru înlăturarea 
acestora. 

(8)  Primarul, în exercitarea atribuţiilor sale, emite dispoziţii cu caracter normativ 
sau individual.  

Acestea devin executorii după ce sunt aduse la cunoştinţa publică sau după ce au 
fost comunicate persoanelor interesate. 



(9) In exercitarea funcţiei, primarul este ocrotit de lege. 
Art. 4 - (1) Viceprimarul este  ales de Consiliul local. 
(2) Viceprimarul  exercită atribuţii delegate de către primar, prin dispoziţia 

acestuia. 
(3) Viceprimarul întocmeste şi semnează actele pe care le presupune executarea 

atribuţiei delegate. 
Art.5  - (1) Secretarul comunei Focuri   este funcţionar public cu funcţie publică de 

conducere,  se bucură de stabilitate în funcţie şi îndeplineşte atribuţiile stabilite de lege şi 
cele încredinţate de către Consiliul local  sau de către primar. 

(2) Secretarul comunei îşi desfăşoară activitatea în condiţiile legii. 
Art.6  - (1) Aparatul de specialitate al Primarului  cuprinde funcţionarii publici şi 

personalul contractual din compartimentele prevăzute în organigramă şi în prezentul 
regulament. El îşi desfăşoară activitatea în conformitate cu prevederile legii, hotărârile 
Guvernului şi ale Consiliului local . 

(2) Structura acestuia şi numărul de personal este, în concordanţă cu specificul 
instituţiei, în limita mijloacelor financiare de care dispune şi cu respectarea dispoziţiilor 
legale. 

Art. 7 Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si 
Primaria comunei Focuri  este reglementat de Legea nr. 188/1999 privind Statutul 
functionarilor publici, republicata.  

Art. 8  Personalul care efectueaza activitati de gospodărire, situaţii de urgenţă,  
administrative, asistenţă comunitara, este angajat cu contract individual de munca.            

Persoanele care ocupa aceste functii nu au calitatea de functionar public si li se 
aplica legislatia muncii.  

Art. 9  Normele de conduita profesionala a functionarilor publici sunt reglementate 
de  Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici si sunt obligatorii 
pentru functionarii publici, precum si pentru persoanele care ocupa temporar o functie 
publica in cadrul Primariei comunei Focuri.             

Art. 10  Principiile generale care guverneaza conduita profesionala a functionarilor 
publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului  comunei Focuri  sunt 
urmatoarele: 
        a)  suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia functionarii publici au 
indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;  
      b)  prioritatea interesului public, principiu conform caruia functionarii publici au 
indatorirea de a considera interesul public mai presus decat interesul personal, in 
exercitarea functiei publice;  
     c)  asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor 
publice, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi 
regim juridic in situatii identice sau similare;  

d) profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia de a 
indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine si 
constiinciozitate;  
      e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia functionarii publici 
sunt obligati sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes politic, economic, 
religios sau de alta natura, in exercitarea functiei publice;  



        f) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia functionarii publici 
pot sa-si exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor 
moravuri; 
     h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei publice 
si in indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie sa fie de  buna-
credinta;  
    i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate de 
functionarii publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii 
cetatenilor.  

Art. 11 (1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de 
calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la 
transpunerea lor in practica, in scopul realizarii competentelor institutiei publice. 

(2) In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un 
comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta 
administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea, 
impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice. 

Art. 12 (1) Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul 
Primariei comunei Focuri. 

(2) Functionarilor publici le este interzis:  
a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea 

Primariei comunei Focuri, cu politicile si strategiile  acesteia ori cu proiectele de acte cu 
caracter normativ sau individual; 
            b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare 
si in care Primaria comunei Focuri  are calitatea de parte; 
            c) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele 
prevazute de lege; 
            d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca 
aceasta dezvaluire este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze 
imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale 
persoanelor fizice sau juridice;  
     Art. 13 (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a 
respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea 
intereselor primariei.  
           (2) In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea 
opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In 
exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite 
generarea conflictelor datorate schimbului de pareri. 
     Art. 14 In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:  
       a) sa  participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;  
      b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;  
      c) sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care 
fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;  
      d) sa afiseze, in cadrul Primariei comunei Focuri , insemne ori obiecte 
inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.  
      Art. 15 Principale tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se 
prezinta astfel: 



               A. Relatii de autoritate ierarhice: 
               a) subordonarea Viceprimarului fata de Primar;  

   b) subordonarea sefilor de servicii si sefilor de birouri fata de Primar ,Viceprimar  
 Secretar;  

   c) subordonarea personalului de executie fata de Primar , Viceprimar , Secretar , 
Seful de serviciu sau seful de birou, dupa caz; 

B. Relatii de autoritate functionale 
Se stabilesc de catre compartimentele din structura organizatorica a Primariei 

comunei cu serviciile publice din subordinea Consiliului Local, in conformitate cu obiectul 
de activitate, atributiile specifice fiecarui compartiment sau competentele acordate prin 
dispozitia Primarului  si in limitele prevederilor legale; 

C. Relatii de cooperare 
            Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei 
Focuri  sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul unitatilor 
subordonate Consiliului Local  ; 

D. Relatii de reprezentare 
In limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de Primarul comunei Focuri 

(prin dispozitie), Secretarului, Viceprimarului sau personalului compartimentelor din 
structura organizatorica a Primariei comunei Focuri  in relatiile cu celelalte structuri ale 
administratiei centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri, etc., din tara sau strainatate;  

E. Relatii de inspectie si control 
Se stabilesc intre compartimentele specializate in inspectie si control (Directia de 

Buget- Contabilitate, Impozite si Taxe, Compartimentul  de Audit  
Public intern, serviciul urbanism) , compartimentele sau personalul mandatat prin 
dispozitia primarului si unitatile subordonate Consiliului Local al comunei Focuri, sau care 
desfasoara activitati supuse inspectiei si controlului, conform competentelor stabilite prin 
legi si alte acte normative in vigoare. 
 

CAPITOLUL II  
 SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL DIN PRIMĂRIA 

COMUNEI FOCURI 
 
Art. 16. – Sistemul de control intern/managerial 

(1) Controlul intern/managerial este definit ca reprezentând ansamblul formelor de 
control exercitate la nivelul entității publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere 
în concordanță cu obiectivele acesteia si cu reglementările legale, în vederea asigurării 
administrării fondurilor publice în mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de 
asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile. 

(2) Sistemul de control intern/managerial al Primăriei comunei Focuri (SCIM) 
reprezintă ansamblul de măsuri, metode si proceduri întreprinse la nivelul fiecărei 
structuri din cadrul instituției, instituite în scopul realizării obiectivelor la un nivel calitativ 
corespunzător si îndeplinirii cu regularitate, în mod economic, eficace si eficient a 
politicilor adoptate. 

(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al Primăriei 
comunei Focuri este elaborat în conformitate cu prevederile legale, în baza dispozițiilor 



Ordinului Secretariatului General al Guvernului  nr. 400/2015- pentru aprobarea Codului 
Controlului intern/managerial al entităților publice. 
 
Art.17. Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial: 

(1)  Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul Primăriei 
comunei Focuri sunt : 
- realizarea atribuțiilor la nivelul fiecărei structuri în mod economic, eficace si eficient; 
- conformitate cu legile, normele, standardele si reglementările în vigoare; 
- dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor si 
informațiilor financiare si de conducere; 
- protejarea fondurilor publice 

(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul Primăriei 
comunei Focuri  sunt următoarele : 
- Intensificarea activităților de monitorizare si control desfăsurate la nivelul fiecărei 
structuri, în scopul eliminării riscurilor existente si utilizării cu eficiență a resurselor 
alocate. 
- Dezvoltarea activităților de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate 
împotriva pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor. 
-  Imbunătățirea comunicării între structurile Primăriei comunei Focuri, în scopul 
asigurării circulației informațiilor operativ, fără distorsiuni, astfel încât acestea să poată fi 
valorificate eficient în activitatea de prevenire si control intern. 
- Proiectarea, la nivelul fiecărei structuri, a standardelor de performanță pentru fiecare 
activitate, în scopul utilizării acestora si la realizarea analizelor pe baza de criterii 
obiective, privind valorificarea resurselor alocate. 
 
Art.18.  Implementarea Sistemului de control intern/managerial 

(1) Întreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al 
Primarului comunei Focuri 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 de Organizare si Funcționare. 

 
Art. 19  Procedurile operaționale 

(1) Toate activitățile din compartimentele Aparatului de specialitate al primarului 
se organizează, se normează, se desfăsoară, se controlează si se evalueză pe baza 
Procedurilor operaționale, elaborate si descrise detailat pentru fiecare operațiune. 
activitate, tip de documente prelucrate sau care se eliberează de autoritate și  care fac parte 
integrantă din documentele Sistemului de control intern/managerial. 

(2) Procedurile operaționale pentru fiecare activitate specifică se elaborează de 
fiecare compartiment în parte,  se actualizează permanent funcție de modificările 



intervenite în organizarea si desfăsurarea activității si completează de drept prevederile 
prezentului Regulament. 
 
Art.20 – Procedurile de lucru generale 
Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea prin care mai multe compartimente din 
Aparatul de specialitate al primarului conlucrează în vederea aducerii la îndeplinire a unor 
anumite sarcini. Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de funcționare care trebuie 
respectate întocmai de către toți salariații pentru a asigura implementarea si respectarea 
Sistemului de Management al Calității si al Sistemului de control intern/managerial pentru 
buna funcționare a aparatului de specialitate al Primarului. 
 
 

CAPITOLUL III 
STRUCTURA ORGANIZATORICĂ 

A APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI FOCURI ESTE 
ORGANIZATA PE COMPARTIMENTE SI SERVICII 

 
I. COMPARTIMENT  SECRETARIAT  
1.1. Serviciul de stare civila 
1.2. Serviciul resurse umane 
1.3. Serviciul juridic 
1.4. Serviciul urbanism 
1.5. Serviciul registratura, arhivă  

 
II. COMPARTIMENT FINANCIAR, TAXE SI IMPOZITE 
3.1. Serviciul buget 
3.2. Serviciul taxe si impozite, impunere, urmarire, incasare  
3.3. Serviciu audit pulic intern 
3.4. Serviciul achizitii publice 

 
4. COMPARTIMENT AISTENŢĂ SOCIALĂ, ASISTENŢĂ COMUNITARĂ 
ŞI PROTECŢIE SOCIALĂ 

4.1. Serviciul stabilire ajutor social, alocaţii, indemnizaţii,  
ajutoare incălzire locuinţă 
 
5. COMPARTIMENT AGRICOL, SI CADASTRU  

5.1.  Serviciul registru agricol 
5.2.  Serviciul cadastru si fond funciar 

6. COMPARTIMENT GOSPODARIRE COMUNALA 
6.1. Serviciul voluntar situatii de urgenţă, muncitori  

calificaţi, sofer, personal de intretinere (guard, muncitori necalificati) 
7. COMPARTIMENT CULTURĂ 

1.7. bibliotecă şi cămin cultural 
 

 
CAPITOLUL IV   – ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE COMPARTIMENTELOR 



APARATULUI  DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI FOCURI 
 
 

I. COMPARTIMENT  SECRETARIAT  
Atribuţiile Serviciului Administraţie publică locală sunt următoarele :  

- asigură pregătirea, în conformitate cu prevederile Legii nr. 215/2001, republicată, 
privind administraţia publică locală, a şedinţelor ordinare şi extraordinare ale Consiliului 
Local al comunei Focuri, precum şi a şedinţelor comisiilor de specialitate, organizate la 
nivelul Consiliului Local;  

-  întocmeşte dispoziţia Primarului cu privire la ordinea de zi a şedinţei Consiliului 
Local al comunei Focuri pe care o aduce la cunoştinţă  publică, prin afişarea la sediul 
instituţiei; 

-  convoacă consilierii locali cu cel puţin 5 zile înainte de şedinţele ordinare sau cel  
puţin 3 zile înainte de şedinţele extraordinare, precum şi primarul, viceprimarul, persoane 
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, conducătorii instituţiilor şi serviciilor 
publice de interes local;  

-  sprijină serviciile din aparatul de specialitate al Primarului comunei Focuri în  
redactarea proiectelor de hotărâri propuse pentru ordinea de zi a şedinţelor Consiliului  
Local;  

- asigură transmiterea proiectelor de hotărâri şi a documentaţiilor care stau la baza 
lor, aflate pe ordinea de zi a şedinţei, odată cu convocarea acesteia către consilierii locali, 
Primar, Viceprimar, servicii ale aparatului de specialitate al Primarului, precum şi afişarea 
la sediul primăriei;  

-  participă la şedinţele comisiilor de specialitate şi ale Consiliului Local; 
-  redactează hotărârile adoptate în şedinţa Consiliului Local;  
- comunică hotărârile adoptate de Consiliul Local, către Instituţia Prefectului 

Judeţului Iaşi de îndată, dar nu mai târziu de 10 zile lucrătoare de la data adoptării, în 
vederea efectuării controlului de legalitate;  

- comunică hotărârile validate persoanelor interesate şi aduce la cunoştinţă publică  
hotărârile cu caracter normativ, în vederea executării acestora;  
 

1.1.SERVICIUL DE STARE CIVILA 
 
 În cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Focuri activitatea cu privire 

la starea civilă este efectuată de către secretarul comunei şi de personalul cu atribuţii delegate 
de stare civilă. 

(2) Activitatea este organizată şi condusă în conformitate cu prevederile: Legii 
nr.119/1996 cu privire la actele de stare civilă, cu modificările şi completările ulterioare. 
(3) Principalele atribuţii ale personalului menţionat mai sus sunt următoarele: 

a. Asigură: înregistrarea actelor şi faptelor de stare civilă, întocmirea, înscrierea şi 
comunicarea la cei în drept a menţiunilor de stare civilă, întocmirea documentaţiilor cu privire 
la anularea, rectificarea sau completarea ulterioară a unor acte de stare civilă; soluţionarea 
corectă a unor aspecte deosebite ce apar în activităţile de stare civilă şi îndreptarea erorilor 
constatate. 

b. Asigură imprimatele de stare civilă necesare desfăşurării acestei activităţi la nivelul 
consiliului  local. 



c. Asigură aplicarea corectă a legilor, hotărârilor de guvern, a altor acte normative, a 
ordinelor Prefectului etc. 

d. Tine evidenţa şi păstrează registrele de stare civilă (naştere, căsătorie, deces), 
exemplarul I şi efectuează menţiuni pe acestea conform comunicărilor primite de la cei în 
drept. 

e. Eliberează extrase de pe actele de naştere, de căsătorie şi de deces ce le au în păstrare 
la cererea instanţelor judecătoreşti, parchetului, poliţiei şi notarilor publici. 

f. Întocmeşte anual, pentru unitatea administrativ-teritorială, necesarul de registre şi de 
certificate de stare civilă, precum şi de cerneală neagră specială, pentru anul următor, pe care 
îl comunică către Consiliul Judeţean Iaşi. 
      g. Primeşte registrele şi certificatele de stare civilă, precum şi cerneală specială, asigură 
primirea imprimatelor speciale. 

h. Urmează cursuri de instruire a ofiţerilor de stare civilă pentru perfecţionarea 
pregătirii profesionale a acestora. Programul de desfăşurare a instructajelor se întocmeşte la 
începutul fiecărui an, iar data şi locul desfăşurării acestora se comunică la Consiliul Judeţean 
Iaşi. 

i. Asigură spaţiile şi amenajările corespunzătoare pentru conservarea şi păstrarea în 
condiţii optime de securitate a documentelor de stare civilă. 

j. Analizează şi înaintează către instituţiile abilitate, în vederea avizării cererile şi 
documentaţiile privind încuviinţarea căsătoriilor cu dispensă de vârstă şi grad de rudenie. 

k. Păstrează listele de coduri numerice precalculate (CNP) şi asigură atribuirea, 
gestionarea şi înscrierea codurilor în actele de stare civilă. 

l. Asigură reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civilă pierdute ori distruse - 
parţial sau total – după exemplarul existent, certificând exactitatea datelor înscrise. 

m. Asigură înscrierea menţiunilor, în condiţiile legii şi ale Metodologiei, pe marginea 
actelor de stare civilă, aflate în păstrare. 

n. Eliberează extrase de pe actele de stare civilă la cererea autorităţilor publice precum 
şi dovezi privind înregistrarea unui act de stare civilă la cererea persoanelor fizice. 
  o. Colaborează cu unităţile sanitare şi de protecţie socială împreună cu Serviciul de 
Informatizare a Persoanei din cadrul Inspectoratului Judeţean de Poliţie în vederea depistării 
persoanelor a căror naştere nu este înregistrată în actele de stare civilă. 

p. Ţine evidenţa menţiunilor, în registrul general de stare civilă. 
r. Menţiunile primite din alte localităţi se înregistrează în registrul de intrare-ieşire, se 

operează pe altele de stare civilă şi se comunică pentru operare la exemplarul II. 
 
1.2. SERVICIUL RESURSE UMANE 

Atributii: 
1. Intocmeste statele de funcţii şi de personal ţinând cu ajutorul lor evidenta  

tuturor drepturilor fiecarui salariat. 
2. Gestioneaza fisele de evaluare a posturilor si a performantelor profesionale 

individuale pentru personalul din aparatul de specialitate si  unitatilor subordonate; 
3. Urmareste respectarea legalitatii  privind  incadrarea si salarizarea personalului  

pe functii,  categorii,  clase,  grade  (trepte)  profesionale a aparatului de specialitate  si  a  
personalului   din unitatile subordonate Consiliului  Local; 

4. Centralizeaza lunar fisa colectiva de prezenta a personalului primariei; 
  5. Intocmeste documentatia necesara organizarii examenelor pentru promovare; 

6. In colaborare cu  primarul, intocmeste documentatia  necesara elaborarii  
proiectului de hotarare privind Organigrama Primariei,  Statul de functii, Planul de 



ocupare functiilor publice  si Regulamentul de Organizare si Functionare in vederea 
supunerii spre aprobare Consiliului Local ; 

7. Tine evidenta fiselor de post pentru aparatul de specialitate al Primarului; 
8. Elaboreaza Regulamentul de Ordine Interioara si il supune spre aprobare 

primarului/consiliului local (după caz), urmarind respectarea lui; 
9. Tine   evidenta la zi a vechimii in munca pentru personalul din cadrul Primariei  
10. Pastreaza si tine la zi dosarele profesionale, cele personale ale personalului din 

aparatul de specialitate si ale  unitatilor subordonate; 
11. In colaborare cu compartimentele funcţionale, întocmeşte graficul privind 

concediile de odihnă; 
12. Elibereaza adeverintele solicitate de actualii si fostii salariati ai primariei; 
13. Tine evidenta si inregistreaza declaraţiile de avere si cele de interese ale 

salariatilor; 
14. Colaborează cu Agenţia Naţională a Funcţionarilor Publici, comunică acestei 

instituţii dispoziţiile emise cu privire la funcţionarii publici (numire în funcţie publică, 
funcţie de conducere, sancţionare, modificare, suspendare ori încetare raporturi de 
serviciu); 

15. Asigură întocmirea condicilor de prezenţă  
16.  Intocmeşte registrul general de evidenţă a salariaţilor în format electronic - 

REVISAL. 
17. Solicită de la Agenţia Naţională a Funcţionarilor Publici avizele prevăzute de 

lege pentru organizare concursuri în vederea recrutării funcţionarilor publici, a 
concursurilor pentru promovare, pentru exercitarea temporară a unor funcţii de  
conducere vacante. 

18. Pe baza proceselor verbale ale comisiilor de examinare, întocmeşte referatul şi 
proiectul de dispoziţie privind numirea în funcţii publice, încadrarea sau promovarea 
salariaţilor şi stabilirea salariilor de bază şi a indemnizaţiilor de conducere. 

 
1.3. SERVICIUL JURIDIC 

Atributii: 
1. Reprezinta si sustine interesele institutiei in fata instantelor judecatoresti, a 

autoritatilor jurisdictionale de la Curtea de Conturi, a organelor de urmarire si cercetare 
penala cat si a notarilor publici; 

2. Formuleaza actiuni, intampinari, apeluri, interogatorii, recursuri, cereri de 
revizuire, contestatii in anulare; 

3. Formuleaza plangeri in numele si pentru sustinerea intereselor legale ale 
Primariei; 

4. Legalizeaza si investesc cu formula executorie hotararile judecatoresti definitive 
si irevocabile; 

5. Transmit hotararile judecatoresti, definitive si irevocabile, catre serviciile din 
cadrul Primariei care au sesizat Compartimentul Juridic pentru solutionarea lucrarilor 
respective; 

6. Transmit titlurile executorii (hotarari judecatoresti) catre organele de specialitate 
in vederea executarii silite; 

7. Inainteaza catre instanta de judecata, spre competenta solutionare, plangerile 
formulate impotriva proceselor verbale de contraventie; 



8. Tin evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti si a termenelor de 
judecata; 

9. Tin evidenta citatiilor emise de instantele judecatoresti si a publicatiilor de 
vanzare emise de birourile executorilor judecatoresti, in vederea afisarii in avizierul 
Consiliului Local; 

10. Formuleaza in termen raspunsuri scrise la sesizarile cetatenilor in legatura cu 
litigiile aflate pe rolul instatelor judecatoresti; 

11. Colaboreaza cu toate compartimentele  Primariei  pe  probleme  specifice  
activitatii serviciului; 

12. Colaboreaza cu alte organe si autoritati ; 
13. Aplicarea legii nr. 10/2001 şi a legilor funciare; 
14. Urmarirea si recuperarea sumelor datorate bugetului local; 
15. Incheiere contracte; 
16. Formuleaza in termen legal raspunsuri scrise catre petenti; 
17. Studiaza si  prelucreaza legislatia nou aparuta cu sefii compartimentelor care au 

responsabilitati specifice fiecarei noi prevederi legale, la solicitarea acestora; 
 

1.4. SERVICIUL URBANISM 
Atributii: 

1.    Gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al comunei Focuri; 
2.    Initiaza si propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotarari la 

nivel de Planuri Urbanistice Zonale (P.U.Z) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.) ; 
3. Elaboreaza si asigura prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice la 

nivel de Planurilor Urbanistice Zonale (P.U.Z) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D) ; 
4. Participa la rezolvarea reclamatiilor si a sesizarilor persoanelor fizice sau juridice 

referitoare la domeniul (obiectul) de activitate ; 
5. Asigura legatura cu serviciile ce au atributii in domeniul urbanismului ; 
6. Emite  in   baza  documentatiilor  de  urbanism,   aprobate  de  organele  

competente, certificate de urbanism si autorizatii de construire, conform competentelor; 
7. Asigura   pastrarea  si   conservarea  in   siguranta  a  copiilor  dupa  documentele  

si informatiile ce constituie sistemul de evidenta a copiilor dupa documentele si informatiile 
ce constituie sistemul de evidenta a datelor urbane pe teritoriul administrativ al comunei; 

8. Identifica posibilitati si avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanistica a 
comunei; 

9. Urmareste realizarea lucrarilor de constructii autorizate,verifica in teren 
declaratia de incepere a lucrarilor, asigurand reprezentare la receptia finalizarii lucrarilor 
respective ; 

10. Participa   la sedintele Consiliului Local, la Comisia de Urbanism si asigura 
informatiile solicitate ; 

11. Intocmeste si prezinta materiale, rapoarte referitoare la activitatea serviciului ; 
12. Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate in activitatea de 
urbanism ; 

12. Executa in permanenta controale privind respectarea disciplinei in constructii ; 
13. Controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor; 
14. Rezolva si  raspunde  in  scris la sesizarile si  audientele cetatenilor referitoare la 

semnalarea cazurilor de abatere privind disciplina in constructii; 



15. Actioneaza pentru prevenirea cazurilor de indisciplina in constructii prin 
avertizarea cetatenilor care intentioneaza sa execute lucrari fara obtinerea prealabila a 
avizelor si autorizatiilor de constructii; 

16. Verifica si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii 
in conformitate cu prevederile Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor 
de constructii mocu modificările şi completările ulterioare; 

17. Participa impreuna cu alte organe specializate la verificarea amplasarii 
constructiilor provizorii de pe domeniul public, luand masurile legale ce se impun (amenda, 
desfiintare, demolare); 

18. Intocmeste somatii si procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau 
juridice care incalca prevederile legale privind disciplina in constructii, informand, acolo 
unde este cazul, Inspectia de Stat in Constructii; 

19. In colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea in 
baza hotararilor judecatoresti  definitive si irevocabile investite cu titlu executoriu, privind 
cazurile de incalcrare a prevederilor Legii nr. 50/1991  privind autorizarea executarii 
lucrarilor de constructii modificata si completata prin Legea nr. 453/2001, Legea 401/2003; 

20. Urmareste respectarea indeplinirii masurilor dispuse de executivul Primariei 
sau ale instantei de judecata cu privire la aducerea in starea initiala a terenului; 

21. Intocmeste  referate de specialitate si colaboreaza cu Compartimentul Juridic in 
vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotarari ale Consiliului 
Local specifice activitatii servicii. 

 22. Colaboreaza pentru realizarea activitatii cu diferite institutii. 
 

 
1.5.SERVICIUL REGISTRATURA, ARHIVĂ  

Atributii: 
1.Asigură ţinerea evidenţei tuturor documentelor intrate, a celor întocmite pentru 

uz intern, precum şi a celor ieşite, potrivit legii, urmăreşte circuitul corespondenţei şi 
prezintă periodic informări cu privire la stadiul rezolvării acestora; 

2.Eliberează certificate, dovezi, adeverinţe la solicitarea persoanelor îndreptăţite; 
3. Preluarea comenzilor telefonice din exterior si din birouri si a faxurilor pe care le 

inregistrează; 
4. Asigura informarea cetaţenilor cu privire la programul de audienţe si de lucru cu 

publicul; 
5. Informeaza si indruma publicul, referitor la atributiile si competenta 

compartimentelor primariei, dand informatii primare pentru diverse solicitari; 
7. Afisarea diferitelor comunicari la avizierul primariei; 
8. Expedierea corespondentei  create  la  nivelul  Primariei comunei Focuri; 
9. Arhivarea si inventarierea pe termene de pastrare, conform Nomenclatorului 

arhivistic a documentelor create la nivelul primăriei comunei Focuri preluate de la fiecare 
compartiment; 

10.Intocmeşte fişele privind evidenţa muncii efectuate de agricultori. 
11. Inregistrează şi verifică cererile pentru acordarea alocaţiei de stat pentru copii 

în conformitate cu prevederile Legii nr. 61/1993 republicată, pe care le înaintează lunar pe  
bază de borderou la A.J.P.I.S. Iaşi;  



12.  Primeşte şi verifică cererile depuse pentru acordarea alocaţiei pentru susţinerea 
familiei în conformitate cu  Legea nr.277/2010 cu modificările şi completările ulterioare;  

13. Verifică lunar corectitudinea stabilirii cuantumului alocaţiei de susţinere şi 
alocaţiei de susţinere pentru familia monoparentală;  

14. Primeşte şi actualizează periodic actele de venituri sau de altă natură pentru toţi 
beneficiarii de alocaţii;  

15. Efectuează anchete sociale pentru soluţionarea cererilor de acordare, 
modificare, respingere sau încetare pentru dosarele de alocaţie de susţinere a familiei, 
împreună cu reprezentant al compartimentului de asistenţă socială;  

16. Intocmeşte şi comunică dispoziţiile Primarului în legatură cu stabilirea, 
modificarea, suspendarea, încetarea suspendării şi încetarea alocaţiei de susţinere a 
familiei potrivit Legii nr. 277/2010;  

17. Intocmeşte lunar borderoul cu documentele de stabilire a plăţilor, drepturi noi, 
potrivit Legii nr. 277/2010, pe care îl înaintează către A. J. P.I.S. Iaşi;   

 
II. COMPARTIMENT FINANCIAR, TAXE SI IMPOZITE  
 
Atribuţii: 
1. Intocmeste documentele justificative pentru orice operatie care afecteaza 

patrimoniul unitatii; 
2. Inregistreaza in contabilitate operatiile patrimoniale; 
3. Inventariaza patrimoniul unitatii; 
4. Intocmeste bilantul contabil; 
5. Asigura controlul asupra operatiunilor patrimoniale efectuate; 
6. Furnizeaza, publica si pastreaza informatiile cu privire la situatia patrimoniului 

si a rezultatelor obtinute de unitate. 
7. Asigura legatura permanenta cu Trezoreria pentru ordonantarea cheltuielilor; 
8. Participa la sedintele comisiilor de specialitate ale consiliului local, prezentand 

situatiile cerute de membrii acestora; 
9. Prezinta rapoarte despre activitatea serviciului solicitate de Primar, Consiliul 

Local, Administratia Financiara , Prefectura, Consiliul Judetean; 
10. Asigura gestionarea patrimoniului Primariei in conformitate cu prevederile 

legale in vigoare; 
11. Organizeaza si conduce evidenta contabila privind efectuarea cheltuielilor 

prevazute prin bugetul de venituri si cheltuieli, a valorilor materiale, bunurilor de 
inventar, mijloacelor banesti, a decontarilor cu debitorii si creditorii; 

12. Verifica si centralizeaza darile de seama  
13. Realizeaza evidenta garantiilor de gestiune  pentru  salariatii  Primariei,  

precum  si evidenta timbrelor postale necesare bunei desfasurari a activitatii Primariei; 
14. Verifica gestiunea magaziei si a casieriei lunar, privind: numerarul existent, 

timbrele si mandatele postale, materialele existente in magazie; 
15. Tine  evidenta  imprimatelor  cu   regim   special   (B.C.F.-  chitantiere,   cecuri,  

foi  de varsamant); 
16. Constituie comisiile si subcomisiile de inventariere anuala a mijloacelor fixe, 

obiectivelor de inventar de scurta durata si mica valoare, bunurilor materiale, confruntand 



rezultatele obtinute  cu evidenta contabila si realizand operatiunile contabile ce se impun, 
inregistrand minusurile si plusurile de inventar; 

17. Propune masuri de casare, imputare, etc.; 
18. Controleaza activitatea de elaborare a necesarului de credite bugetare pentru 

serviciile publice 
19. Elaboreaza si supune aprobarii Consiliului Local proiectul bugetului de venituri 

si cheltuieli al Primariei comunei Focuri; 
20. Intocmeste periodic situatia executiei bugetare si urmareste incadrarea acesteia 

in limitele de cheltuieli aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli ; 
21. Intocmeste si prezinta Consiliului Local contul anual de executie al bugetului; 
22. Completeaza ordonantarile de plata privind disponibilul din contul de 

angajamente bugetare si raspunde de datele inscrise; 
23. Stabileste necesarul de credite bugetare pentru: Primaria comunei Focuri si 

serviciile subordonate, precum si a institutiilor publice din subordine ; 
24. Intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu Compartimentul Juridic in 

vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotarari ale Consiliului 
Local specifice activitatii serviciului; 

25. Colaboreaza cu toate serviciile si birourile Primariei,  precum  si cu institutiile 
din subordinea Consiliului Local ; 

26. Colaboreaza cu diverse institutii; 
27. Participa la auditurile efectuate in cadrul activitatilor pe care le coordoneaza si 

asigura indeplinirea actiunilor corective emise; 
28. Inregistreaza in notele contabile toate operatiunile contabile, intocmind balanta 

contabila lunara; 
             29.  Intocmeste  ordine de  plata pentru  plata contributiilor la bugetul  de stat, 
bugetul asigurarilor sociale, bugetul asigurarilor sociale de sanatate precum si a altor 
retineri din statul  de plata; 
             30.   Intocmeste dari de seama statistice; 
             31.  Centralizeaza darile de seama statistice pentru serviciile publice aflate in 
subordinea Primariei si le inainteaza organelor superioare; 
             32.    Urmareste impreuna cu Compartimentul Juridic executarea creantelor 
             33.  Efectueaza prin casierie operatii de incasari si plati pe baza documentelor 
aprobate si supuse controlului financiar preventiv; 
             34.   Tine evidenta furnizorilor, debitorilor, creditorilor, pe fiecare capitol bugetar 
in parte ; 
             35.   Tine evidenta retinerilor: rate, CEC, popriri chirii, garantii; 
             36.   Intocmeste ordonantarile de plata privind drepturile salariale; 
             37.  Asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate din 
bugetul autoritatilor executive (alimentarea cu mijloace banesti, plati reprezentand 
cheltuieli din bugetul propriu), eliberari de valori materiale si pentru alte operatiuni 
specifice; 
            38.  Participa la sedintele comisiilor de specialitate ale consiliului local, prezentand 
situatiile 
cerute de membrii acestora; 
             39.   Colaboreaza cu toate serviciile si birourile Primariei. 



             40.   Colaboreaza cu diverse institutii, precum: Ministerul Finantelor; Directia 
Generala a Finantelor Publice si Controlului Financiar de Stat Iaşi; Administratia 
Financiara Iaşi; Trezoreria; Ministerul Muncii si Protectiei Sociale; Directia Generala de 
Munca si Protectie Sociala Iaşi ; Prefectura; Consiliul Judetean, serviciile de specialitate 
din cadrul Primariei comunei Focuri; 
            

 
2.1. SERVICIUL TAXE SI IMPOZITE, IMPUNERE, URMARIRE, INCASARE  

Serviciul - constatare, impunere control, urmarire, executare silita, amenzi,  - este 
organizat in trei activităti distincte, dupa cum urmeaza: 

(1) activitatea de constatare, impunere, control persoane fizice şi juridice 
(2) activitatea de urmarire  si executare silita persoane fizice si juridice 
(3) activitatea  evidenta venituri din amenzi  

 Atributii: 
1. Aplica dispozitiile Codului fiscal si a normelor de aplicare a acestuia cu 

modificarile si completarile ulterioare, si a Codului de procedura fiscal. 
2. Urmareste respectarea prevederilor Codului de procedura fiscala cu privire la: 

subiectele raportului juridic fiscal, creantele fiscale, obligatiile fiscale, nasterea creantelor 
si obligatiilor fiscale, stingerea creantelor fiscale, competenta teritoriala, domiciliul fiscal, 
actul administrativ fiscal, colaborarea intre institutiile publice, inregistrarea fiscala si 
evidenta fiscala a contribuabililor persoane   juridice, declaratia fiscala,  
decizia de impunere, calculul dobanzilor, prescriptia dreptului de a stabili obligatii fiscale, 
aplicarea de sanctiuni conform legii, inspectia fiscala, etc 

3. Stabileste si impune impozite si taxe locale datorate de catre contribuabilii 
persoane fizice,   persoane juridice – impozit  cladiri, impozit  teren , impozit asupra 
mijloacelor de transport; taxa pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate, taxa 
hoteliera, impozitul pe spectacole, etc 

4. Intocmeste referate de compensari si restituiri conform prevederilor legale in 
vigoare; 

5. Gestioneaza dosare fiscale; 
6. Preda documentele la arhiva institutiei; 
7. Intocmeste adrese catre institutii publice care solicita date referitoare la bunurile 

mobile si imobile ale contribuabililor persoane juridice conform Codului de procedura 
fiscala (Politie, Parchet, Judecatorie, Executori Judecatoresti, Directia Generala a 
Finantelor Publice, Primarii, etc) 

8. participa la inventarierea anuala a masei impozabile; 
9. Acorda asistenta specializata tuturor contribuabililor persoane   juridice privind 

impozitele si taxele locale; 
10. Desfasoara activitati de consultare si indrumare a contribuabililor in vederea 

respectarii prevederilor legale; 
11. Respecta prevederile legale in vigoare cu privire la compensarea si restituirea 

creantelor fiscale, constituirea de garantii, poprire si sechestru asiguratoriu, prescritia 
dreptului de a cere executarea silita si a dreptului de a cere compensarea sau restituirea, 
stingerea creantelor fiscale prin executare silita a persoanelor fizice si juridice, urmarirea 
debitorilor insolvabili , deschiderea procedurilor reglementate de Legea insolventei; 

12. Verifică documentaţiile şi propunerile privind restituiri / compensari de sume şi 



dacă le găseşte întemeiate le avizează favorabil şi le prezintă spre aprobare directorului 
Directiei si ordonatorului principal de credite; 

13. Organizează, desfăşoară şi asigură conform competenţei legale activitatea 
de executare silită a bunurilor şi veniturilor persoanelor juridice şi fizice pentru 
neachitarea în termen a creanţelor bugetului local,  

14. Urmareste respectarea popririlor infiintate pe veniturile si disponibilitatile 
banesti ale debitorilor bugetului local personae fizice si juridice; 

15. Raspunde de aplicarea de masuri asiguratorii prin aplicarea sechestrului asupra 
bunurilor mobile sau imobile ale debitorului persoane fizice si juridice, in situatia in care 
agentul economic nu are disponibil în contul bancar daca nu se încasează în totalitate 
debitul restant; 

16. Intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare de la alte instituţii şi 
serviciile publice şi asigură respectarea prevederilor legale privind identificarea debitelor, 
confirmarea şi executarea acestora; 

(1) urmăreşte încasarea veniturilor fiscale şi nefiscale în termenul de prescripţie; 
(2) intocmeste propuneri privind debitorii insolvabili;(3) întocmeşte şi înaintează 

conducerii Direcţiei situatiile statistice privind rămăşiţele şi suprasolvirile pe feluri de 
impozite şi taxe; 

(4) repartizează sumele realizate din valorificarea bunurilor sechestrate, potrivit 
ordinii prevăzută de lege, în cazul în care la urmărirea silită participă mai mulţi creditori; 

(5) colaborează cu juristii institutiei la întocmirea documentaţiilor ce stau la baza 
acţiunilor înaintate în instanţă conform legislaţiei în materie. 

17.  Respecta prevederile legale privind evidenta amenzilor de circulatie / 
contraventionale si a amenzilor diverse 

18. Inregistreaza in registrul general de intrare toate documentele depuse de 
contribuabili persoane fizice si juridice 

19.  In sustinerea datelor inscrise in deconturi, declaratii de impunere, solicita  
contribuabililor copii dupa documentele justificative care au stat la baza intocmirii lor ( 
acte de identificare,  certificate de inmatriculare emise de Registrul Comentului, acte de 
proprietate, documente contabile etc.) 

20. Inregistreaza /radiaza în/din evidenţele fiscale a bunurilor mobile şi imobile 
dobândite de către contribuabili, in baza declaratiei contribuabilului si a actelor 
justificative; 

21. Intocmeste decizii de impunere pentru contribuabili persoane fizice si juridice; 
22. Constata neregulile in evidenta fiscala a contribuabililor si indrepta erorile 

constatate potrivit procedurilor legale; 
23. Intocmeste raportari privind situatia contribuabililor persoane fizice / juridice 

care nu au achitat obligatiile fiscale inscrise in deciziile de impunere; 
24. Tine evidenta debitelor / suprasolvirilor si analizeaza  / rectifica aceste situatii; 
25. Participa la intocmirea documentatiilor anuale privind stabilirea impozitelor si 

taxelor locale si le inainteaza spre aprobare Consiliului Local; 
26. Tine evidenta si inscrie la masa credala creantele fiscale datorate bugetului local 

de catre persoanele juridice, in conformitate cu prevederile Legii nr. 85/ 2006 privind 
procedura insolventei, cu modificarile si completarile ulterioare; 

27. Verifica bazele de impunere, legalitatea si conformitatea declaratiilor fiscale 
intocmite de contribuabili persoane fizice si juridice; 



28. Verifica corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor de catre 
contribuabili persoane fizice si juridice; 

29. Verifica respectarea prevederilor legislatiei fiscale si contabile; 
30. Stabileste diferentele de plata si accesoriile acestora; 
31. Sanctioneaza potrivit legii faptele constatate si dispune masuri pentru 

prevenirea si combaterea abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale; 
32. Efectueaza inspectii fiscale conform prevederilor legale; 
33. Urmareste respectarea prevederilor legale in vigoare privind registrul unic de 

control. 
34. Elibereaza certificate de atestare fiscala  la solicitarea persoanelor juridice 

respectand prevederile legale in vigoare. 
 
SERVICIUL CONSTATARE, IMPUNERE, CONTROL FISCAL PERSOANE  

FIZICE, INCASAREA SI CONTABILITATEA VENITURILOR 
1. Stabileste si impune impozite si taxe locale datorate de catre contribuabilii 

persoane fizice   – impozit  cladiri, impozit  teren , impozit asupra mijloacelor de transport; 
taxa pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate,  impozitul pe spectacole, etc 

2. Intocmeste referate de compensari si restituiri conform prevederilor legale in 
vigoare; 

3. gestioneaza dosare fiscale; 
4. Preda documentele la arhiva institutiei; 
5. Intocmeste adrese catre institutii publice care solicita date referitoare la bunurile 

mobile si imobile ale contribuabililor persoane fizice conform Codului de procedura fiscala 
(Politie, Parchet, Judecatorie, Executori Judecatoresti, Directia Generala a Finantelor 
Publice, Primarii, etc) 

6. Participa la inventarierea anuala a masei impozabile; 
7. Acorda asistenta specializata tuturor contribuabililor persoane fizice  privind 

impozitele si taxele locale; 
8. Desfasoara activitati de consultare si indrumare a contribuabililor in vederea 

respectarii prevederilor legale; 
9. Inregistreaza /radiaza în/din evidenţele fiscale  bunurile mobile şi imobile 

dobândite de către contribuabili, in baza declaratiei contribuabilului si a actelor 
justificative; 

10. Intocmeste decizii de impunere pentru contribuabili persoane fizice ; 
11. Constata neregulile in evidenta fiscala a contribuabililor si indrepta erorile 

constatate potrivit procedurilor legale; 
12. Intocmeste raportari privind situatia contribuabililor persoane fizice  care nu au 

achitat obligatiile fiscale inscrise in deciziile de impunere;  
13. Tine evidenta debitelor / suprasolvirilor si analizeaza  / rectifica aceste situatii; 
14. Participa la intocmirea documentatiilor anuale privind stabilirea impozitelor si 

taxelor locale si le inainteaza spre aprobare Consiliului Local; 
15. Verifica bazele de impunere, legalitatea si conformitatea declaratiilor fiscale 

intocmite de contribuabili persoane fizice ; 
16. Verifica corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor de catre 

contribuabili persoane fizice ; 
17. Verifica respectarea prevederilor legislatiei fiscale si contabile; 



18. Stabileste diferentele de plata si accesoriile acestora; 
19. Sanctioneaza potrivit legii faptele constatate si dispune masuri pentru 

prevenirea si combaterea abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale; 
20. Efectueaza inspectii fiscale conform prevederilor legale;     
21. Conduce evidenţa contabilă proprie în conformitate cu prevederile legii privind 

finanţele publice locale, a legilor anuale ale bugetului de stat şi a monografiei privind 
înregistrările în contabilitatea instituţiilor publice; 

22. Organizeaza si tine la zi contabilitatea , veniturilor, debitorilor, creditorilor din 
impozite si taxe precum si alte venituri ale bugetului local; 
  23. Asigură evidenţierea corectă a operaţiunilor efectuate în numerar sau prin 
virament prin programul informatic; 

24. Urmareste veniturile bugetului local pe capitole si subcapitole,  
25. Aplica prevederile legale in vigoare in organizare si conducerea contabilitatii 

institutiilor publice, planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare 
a acestuia; 

26. Respecta prevederile legale privind evidenţa veniturilor din închirieri şi 
concesiuni; 

27. Urmareste respectarea prevederilor legale in vigoare cu privire la acordarea 
bonificatiilor, scutirilor, reducerilor de impozite, taxe si alte venituri ale bugetului local; 

28. Urmareste respectarea prevederilor legale in vigoare privind ordinea stingerii 
datoriilor de catre contribuabili persoane fizice; 

29. Urmăreşte aplicarea hotărârilor Consiliului Local şi dispoziţiilor Primarului 
comunei Focuri şi răspunde de respectarea actelor normative în domeniul economico-
financiar; 

30. Face propuneri pentru întocmirea proiectului de buget; 
31. Centralizează zilnic încasările în numerar din impozite şi taxe locale pe fiecare 

indicativ; 
32. Urmăreşte respectarea regulamentului operaţiunilor de casă; 
33. Urmăreşte întocmirea situaţiei încasărilor pe baza documentelor justificative; 
34. Analizează cauzele care determină anularea unor chitanţe sau operatiunile 

eronate efectuate in baza de date, prin intocmirea referatului temeinic fundamentat si 
avizat la sfarsitul zilei de lucru de seful ierarhic superior; 

35. Conduce zilnic evidenţa intrărilor şi ieşirilor de numerar, stabileşte soldul zilnic 
al caseriei, asigură întocmirea corectă a jurnalelor de casă; 

36. Asigură aplicarea măsurilor privind înregistrarea şi securitatea numerarului 
existent în caseria primăriei; 

37. Arhivează documentele instrumentate; 
38. Coordonează desfăşurarea întregii activităţi privind impunerea, încasarea, 

urmărirea şi executarea silită a creanţelor bugetare; 
39. Incaseaza impozite, taxe, contributii, amenzi si alte venituri ale bugetului local 

precum si accesoriile acestora, cu respectarea incadrarii in clasificatia bugetara aprobata 
prin legislatia privind finantele publice; 

40. Centralizeaza zilnic incasarile in numerar; 
41. Raspunde de integritatea si securitatea numerarului existent in casieria 

primăriei; 
42. Participa la inchiderea zilnica respectand urmatoarele: 



- arhiveaza chitantele emise in ordinea cronologica; 
- confrunta lista incasarilor zilnice centralizata pe situatia de lucru cu  

numerarul din casieria primăriei; 
- semneaza lista sintetica a incasarilor zilnice pe care o arhiveaza in fata  

chitantelor; 
- preda numerarul la casieria institutiei. 
43. Raspunde si respecta ordinea de plata a obligatiilor bugetare, termenele 

scadente, prevazute de legislatia in vigoare si codurile din aplicatia informatica; 
44. Elibereaza certificate de atestare fiscala si adeverinte respectand prevederile 

legale in vigoare; 
45. Colaboreaza cu celelalte birouri, servicii si compartimente pentru buna 

desfasurare a activitatii institutiei; 
46. Are obligatia de a pastra confidentialitatea informatiilor la care are acces ca 

urmare a exercitarii atributiilor de serviciu; nerespectarea atrage raspunderea potrivit 
legii. 

47. Respecta si aplica prevederile HCL-urilor , a dispozitiilor Primarului si a 
celorlalte acte normative care reglementeaza impozitele, taxele si alte contributii datorate 
bugetului local; 
 
 

2.2 SERVICIUL AUDIT PUBLIC INTERN 
Atributii: 

1.Elaboreaza  norme  metodologice  proprii  specifice  activitatii   Primariei,   
analizate si avizate de UCAAPI  (Unitatea Centrală pentru Armonizarea Auditului Public Intern); 

2.Elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern pe care-l supune  
aprobarii Primarului; 

3. Efectueaza  activitati  de  audit  public  intern  pentru  a  evalua  daca  sistemele  
de management financiar si control al Primariei sunt transparente si sunt conforme cu 
normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate; 

4. Informeaza UCAAPI despre recomandarile neinsusite de conducatorul entitatii 
publice auditate, precum si despre consecintele acestora; 

5. Raporteaza periodic, atat Primarului cat si UCAAPI asupra constatarilor,  
concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatile sale de audit; 

6. Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern (care cuprinde 
principalele constatari, concluzii si recomandari rezultate din activitatea de audit, 
progresele inregistrate prin implementarea recomandarilor, eventualele prejudicii, 
iregularitati constatate in timpul misiunilor de audit public intern, precum si informatiile 
referitoare la pregatirea profesionala), il supune analizei si aprobarii Primarului dupa care 
il transmite la structura teritoriala U.C.A.A.P.I., pana la data de 15 ianuarie; 

7. In cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza 
Primarului; 

8. Auditeaza cel putin o data la trei ani, fara a se limita la aceasta,  urmatoarele: 
angajamentele legale si bugetare din care deriva direct sau indirect obligatii de plata 
inclusiv din fondurile comunitare; 

- platile asumate prin angajamentele legale si bugetare inclusiv din fondurile 
comunitare; 



-  vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul  
public/privat al statului sau cele aflate in administrarea Primariei si Consiliului Local al 
comunei Focuri ; 

- constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si de stabilire a 
titlurilor de creanta, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora; alocarea 
creditelor bugetare; sistemul contabil si fiabilitatea acestora; sistemul de luare a deciziilor; 
sistemele de conducere si control, precum  si riscurile asociate unor astfel de sisteme; 
sistemele informatice. 

9. Elaboreaza planul de control intern pe care il supune spre aprobare Primarului 
10. Colaboreaza cu Compartimentul juridic pentru solutionarea problemelor 
11. La   solicitarea   primarului   rezolva   sesizari,   relamatii,   efectueaza   

verificari   ale patrimoniului primariei si al institutiilor de interes public local subordonate 
consiliului local; 

12. Verifica si stabileste prejudiciile, iregularitatile identificate 
13. Face  demersurile  necesare  catre  organele  abilitate  pentru   recuperarea  

acestor prejudicii; 
14.  Indeplineste orice alte dispozitii ale Primarului; 

 
 

2.3. SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE   
Atributii: 

1. Elaboreaza planul anual al achizitiilor publice; 
2. Estimeaza valoarea contractului de achizitie publica si selecteaza procedura 

aplicata  pentru atribuirea acestuia (licitatie deschisa, licitatie restransa, negociere 
competitiva, negociere cu o  singura sursa, cerere de oferta, concurs de solutii); 

3. Stabilirea criteriilor de atribuire, a fisei de date si a caietelor de sarcini, 
verificarea tuturor documentelor depuse de operatorii economici in vederea atribuirii 
contractului de achizitie publica, elaborarea si incheierea contractului de achizitie publica, 
corespondenta intre operatorii economic participanti la procedurile de licitatie si 
autoritatea contractanta. 

4. Transmite spre publicare in Monitrul Oficial al Romaniei anunturile de intentie, 
de participare si de atribuirea contractului de achizitie publica; 

5. Transmite invitatiile de participare, comunicarile privind rezultatul aplicarii 
procedurii aplicate si raspunsurile la clarificarile solicitate de ofertanti; 

6. Elaborarea documentatiilor de atribuire si aplicarea procedurilor de atribuire; 
7. Aplica   procedurile   specifice   pentru   atribuirea   contractului   de   achizitie 

publica, respectand   principiile:   libera   concurenta,   eficienta   utilizarii   fondurilor   
publice,    transparenta, tratamentul egal si confidentialitatea; 

8. Elaboreaza contractul de achizitie publica; 
9. Intocmirea dosarului achizitiei publice pentru fiecare contract atribuit si 

pastrarea lor cel putin 5 ani de la data atribuirii contractului de achzitie publica.; 
10. Transmite rapoarte trimestriale privind  contractele atribuite , catre serviciul 

prognoze financiar contabil si compartimentul juridic. 
11. Intretine relatii de ordin profesional cu serviciile din cadrul Primariei ; 
 
III. COMPARTIMENT  ASISTENŢĂ SOCIALĂ, ASISTENŢĂ 



COMUNITARĂ ŞI PROTECŢIE SOCIALĂ  
Atribuţii: 
 

1. Efectueaza raportul de ancheta psihosociala prevazut de Codul civil pentru 
instituirea tutelei si curatelei, care sunt de competenta instantei de tutela si de familie (Cod 
civil); 

2. Tine evidenta generala a dosarelor de curatela instituita pentru majori; 
3. Asigura asistenta persoanelor varstnice la intocmirea actelor de instrainare; 
4. Intocmeste anchete sociale pentru copiii si adultii cu handicap in vederea 

expertizarii acestora; 
5. Intocmeste anchete  sociale solicitate de instantele de judecata cu optiunea 

autoritatii tutelare privind incredintarea copilului, modul de crestere si educare, domiciliul 
si felul invataturii minorilor, in cauzele civile, avand ca obiect divortul cu copii si face 
propuneri cu privire la modul de exercitare a drepturilor si indatoririlor parintesti; 

6. Intocmeste anchete sociale pentru minorii care comit fapte antisociale si ţine 
legatura cu  politia, Parchetele, instantele judecatoresti, scolile, Directia Generala de 
Asistenţă Socială şi  Protectia Copilului, familia, etc; 

7. Intocmeste anchete sociale pentru batranii si adultii bolnavi cronici,in vederea  
internarii/externarii acestora in/din centrele de ingrijire si asistenta sociala ; 

8. Intocmeste anchete sociale solicitate de Directia Generala de Asistenţă Socială şi  
Protectia Copilului pentru instituirea masurilor prevazute de legea 272/2004; 

9. Monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor de pe raza comunei, precum si modul 
de respectare a drepturilor copiilor asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si 
informatiilor relevante; 

10. Realizeaza activitati de prevenire a separarii copilului de familia sa; 
11. Identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau prestatii 

pentru  prevenirea separarii copilului de familia sa; 
12. Elaboreaza documentatai necesara pentru acordarea serviciilor sau prestatiilor 

si acordarea acestora,in conditiile legii; 
13. Asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra 

drepturilor si obligatiilor acestora,asupra drepturilor copilului si asupra servicilor 
disponibile pe plan local; 

14. Asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a 
consumului de alcool si droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si 
a comportamentului delicvent; 

15. Viziteaza periodic la domiciliu familile si copiii care beneficiaza de servicii si 
prestatii; 

16. Inainteaza propuneri primarului,in cazul in care este necesara luarea unei 
masuri de protectie speciala,in conditiile legii; 

17. Intocmeste planuri de servicii care au ca obiectiv prevenirea separarii copilului 
de parintii sai pentru copiii care necesita asistenta ,plan de servicii care se aproba prin 
dispozitia primarului; 

18. Sprijina accesul copilului si a familiei sale la serviciile si prestatiile destinate 
mentinerii copilului in familie; 

19. Vizitarea la domiciliu a copiilor si persoanelor cu handicap ori de cate ori este 
nevoie pentru verificarea situatiei materiale, financiare si modul în care isi fac datoria 



reprezentantii acestora curatori, tutori, asistenti personali, alte persoane carora le-au fost 
incredintati ; 

20. Vor dispune masurile de protectie sociala in colaborare cu directiile judetene de 
protectie  sociala atunci cand este cazul (plasamment, plasament in regim de urgenta, 
supraveghere  specializata); 

21. Sesizarea de urgenta a directiei generale de asistenta sociala si protectia 
copilului a cazurilor de copii exploatati, abuzati, supusi oricaror forme  de violenta, 
neglijati sau  celor care sunt supusi relelor tratamente in familie; 

22. Intocmeste anchete sociale pentru acordarea dispensei de varsta in vederea 
casatoriei; 

23. Ofera consiliere in domeniu si asigura servicii de informare si documentare  
accesibile persoanelor cu handicap privind drepturile si obligatiile acestora conform legii 
448/2006; 

24. Are obligatia de a  efectua controale periodice asupra activitatii asistentilor  
personali si prezinta semestrial un raport consiliului local; 

25. Indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate 
autoritatii tutelare deliberative si executive; 

Ajutoare: 
 
26. Primeste si inregistreaza in registrul special cererile si dosarele de acordare a 

ajutorului social. 
27. Intocmeste si afiseaza lunar listele nominale cu cetatenii ale caror cazuri au fost 

aprobate sau respinse. 
28. Efectueaza lucrari privind intocmirea dosarului pentru acordarea ajutorului 

social. 
29. Completeaza fisa de calcul al cuantumului social, pe baza datelor din cererea 

titularului si efectueaza calculul respectiv. 
30. Verifica dosarele beneficiarilor de alocatii familiale si a celor de sustinere a 

familiilor monoparentale, pe care le va depune la Agenţia Judeţeană de Prestaţii şi 
Inspecţii Sociale Iasi la termenul stabilit;  

31. Efectueaza lucrari privind acordarea ajutorului de urgenta. 
32. Urmereste ca beneficiarii de ajutor social sa prezinte din 3 in 3 luni conform legii 

acte doveditoare, in ceea ce priveste veniturile nete de familie, functie de care se va 
modifica fisa de calcul si intocmeste referate de specialitate, in vederea emiterii de dispozitii 
privind modificarea sau incetarea ajutorului social. 

33. Urmareste ca beneficiarii de ajutor social sa prezinte la 3 luni adeverinte de la 
Agenţia Judeţeană de Ocuoare a Forţei de Muncă, facand astfel dovada ca nu s-au incadrat 
in munca. 

34. Completeaza lunar si expedieaza comunicari privind acordarea, modificarea sau 
incetarea ajutorului social. 

35. Intocmeste lunar state de plata pentru acordarea ajutorului social. 
36. Efectueaza lucrari (evidente) privind intocmirea rapoartelor statistice lunare 

referitoare la acordarea ajutorului social, şi a altor tipuri de ajutoare; 
37. Elibereaza din evidentele activitatii de asistenta si ajutor social: adeverinte, 

dovezi, etc. 



38. Efectueaza anchete sociale impreuna cu comisia desemnata in acest scop, pentru 
fiecare caz in parte care solicita ajutor social, alocaţie de sprijin şi alte tipuri; 

39. Urmareste permanent prezentarea actelor doveditoare de catre titulari, in 
legatura cu implinirea varstei de 18 ani a copiilor, respectiv 25-26 ani pentru cei care isi 
continua studiile, indeplinirea conditiilor de pensionare - la cerere – pentru membrii 
familiei, schimbarea domiciliului. 

40. Intocmeste lucrari privind dosarele pentru acordarea alocatiei de stat pentru 
copii si alocatie de sprijin;  

41. Efectueaza lucrari privind modul de stabilire si acordare a ajutorului pentru 
incalzirea locuintei cu lemne; 

42. Se preocupa de insusirea legislatiei in domeniul in care lucreaza. 
Alocaţii: 
 
43. Primeste si inregistreaza in registru special cererile pentru acordarea alocatiei 

familiale complementare si a alocatiei de sustinere pentru familia monoparentala, conf. 
Legii nr.277/2010, republicată; 

44. Efectueaza anchete sociale impreuna cu comisia desemnata in acest scop, pentru 
fiecare caz in parte care solicita alocatie familiala complementara si alocatie de sustinere 
pentru familia monoparentala. 

45. Efectueaza lucrari (evidente) privind intocmirea rapoartelor statistice lunare 
referitoare la acordarea ajutrului pentru încălzirea locuinţei. 

Asistenţă Comunitară: 
 

    (1) Asistentul medical comunitar are, în principal, atribuţii privind: 
    a) identificarea familiilor cu risc medico-social din cadrul comunităţii; 
    b) determinarea nevoilor medico-sociale ale populaţiei cu risc; 
    c) culegerea datelor despre starea de sănătate a familiilor din teritoriul unde îşi 
desfăşoară activitatea; 
    d) stimularea de acţiuni destinate protejării sănătăţii; 
    e) identificarea, urmărirea şi supravegherea medicală a gravidelor cu risc medico-social 
în colaborare cu medicul de familie şi cu asistenta din cadrul cabinetului medical 
individual, pentru asigurarea în familie a condiţiilor favorabile dezvoltării nou-născutului; 
    f) efectuarea de vizite la domiciliul lăuzelor, recomandând măsurile necesare de protecţie 
a sănătăţii mamei şi a nou-născutului; 
    g) în cazul unei probleme sociale, ia legătura cu serviciul social din primărie şi din alte 
structuri, cu mediatorul sanitar din comunităţile de romi pentru prevenirea abandonului; 
    h) supraveghează în mod activ starea de sănătate a sugarului şi a copilului mic; 
    i) promovează necesitatea de alăptare şi practicile corecte de nutriţie; 
    j) participă, în echipă, la desfăşurarea diferitelor acţiuni colective, pe teritoriul 
comunităţii: vaccinări, programe de screening populaţional, implementarea programelor 
naţionale de sănătate; 
    k) participă la aplicarea măsurilor de prevenire şi combatere a eventualelor focare de 
infecţii; 
    l) îndrumă persoanele care au fost contaminate pentru controlul periodic; 
    m) semnalează medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu 
ocazia activităţilor în teren; 



    n) efectuează vizite la domiciliul sugarilor cu risc medico-social trataţi la domiciliu şi 
urmăreşte aplicarea măsurilor terapeutice recomandate de medic; 
    o) urmăreşte şi supraveghează în mod activ copiii din evidenţa specială (TBC, 
HIV/SIDA, prematuri, anemici etc.); 
    p) identifică persoanele neînscrise pe listele medicilor de familie şi contribuie la 
înscrierea acestora; urmăreşte şi supraveghează activ nou-născuţii ale căror mame nu sunt 
pe listele medicilor de familie sau din zonele în care nu există medici de familie; 
    q) organizează activităţi de consiliere şi demonstraţii practice pentru diferite categorii 
populaţionale; 
    r) colaborează cu ONG-uri şi cu alte instituţii pentru realizarea programelor ce se 
adresează unor grupuri-ţintă (vârstnici, alcoolici, consumatori de droguri, persoane cu 
tulburări mintale şi de comportament), în conformitate cu strategia naţională; 
    s) urmăreşte identificarea persoanele de vârstă fertilă; diseminează informaţii specifice 
de planificare familială şi contracepţie; 
    t) se preocupă de identificarea cazurilor de violenţă domestică, a cazurilor de abuz, a 
persoanelor cu handicap, a bolnavilor cronici din familiile vulnerabile; 
    u) efectuează activităţi de educaţie pentru sănătate în vederea adoptării unui stil de viaţă 
sănătos. 
    (2) Asistentului medical comunitar îi revin responsabilităţile respectării: 
    a) normelor eticii profesionale, inclusiv asigurarea păstrării confidenţialităţii în 
exercitarea profesiei; 
    b) actelor şi hotărârilor luate în conformitate cu pregătirea profesională şi limitele de 
competenţă; 
    c) îmbunătăţirii nivelului cunoştinţelor profesionale prin studiu individual sau alte forme 
de educaţie continuă; 
    d) întocmirii evidenţei şi completării documentelor utilizate în exercitarea atribuţiilor de 
serviciu, respectiv registre, fişe de planificare a vizitelor la domiciliu şi alte asemenea 
documente. 
 

IV.COMPARTIMENT AGRICOL SI CADASTRU 
 4.1. SERVICIUL –  CADASTRU SI FOND FUNCIAR 
Atributii:  

1.Analizeaza cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprieta asupra 
terenului reprezentand propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile  
Legii fondului funciar si inaintarea lor spre validare Prefecturii. 

2.Elibereaza titlurile de proprietate emise in baza legilor fondului funciar; 
3.Completeaza planurile cadastrale si registrul cadastral cu terenurile redobandite  

            Prin sentinte judecatoresti, prin dispozitiile Primarului si prin titlurile de 
proprietate obtinute in baza legilor fondului funciar; 

4.Participa la expertize tehnice ale Judecatoriei atunci cand exista solicitare; 
5.Elibereaza adeverinte care atesta dreptul de proprietate a terenurilor; 
6.Intocmeste procese-verbale de punere in posesie; 

   7.Identifica, masoara terenurile si pune in posesie proprietarii acestor terenuri; 
8.Colaboreaza cu alte servicii la identificarea si masurarea terenurilor care se 

incadreaza in aplicarea Legii fondului funciar si a Legii Cadastrului; 



9. Intocmeste liste anexe cu persoanele indreptatite sa li se atribuie teren conform 
legilor fondului funciar; 

10. Inainteaza Comisiei judetene contestatiile cu privire la modul de aplicare a 
legiilor fondului funciar; 

12.In urma validarii lucrarilor de catre Prefectura participa impreuna cu membrii  
comisiei la punerea in posesie a persoanelor indreptatite sa primeasca terenuri; 

13.Ia in evidenta cererile persoanelor care beneficiaza de prevederile Legii nr. 
42/1990, Legii nr. 44/1994 si Legii nr. 15/2003, urmand sa fie analizate in functie de 
disponibilitatile de teren sau in vederea acordarii de despagubiri; 

14. Raspunde in termen legal sesizarilor cetatenilor; 
15. Inainteaza Directiei Judetene de Statistica rapoartele statistice in materie; 
 
SERVICIUL REGISTRUL AGRICOL 

Atribuţii: 
Este subordonat direct viceprimarului comunei, colaborând, în activitatea sa cu 

celelalte compartimente din cadrul primăriei.   
1.Întocmirea şi ţinerea la zi a Registrului Agricol, cât şi centralizarea la nivel de 

comună a datelor cuprinse în Registrul Agricol la termenele prevăzute de Normele tehnice; 
2.Verificarea datelor înscrise în Registrul Agricol prin confruntarea înscrierilor  

cu actele justificative şi evaluări la faţa locului; 
3.Întocmirea rapoartelor, situaţiilor statistice agricole; 
4.Efectuarea sondajelor statistice agricole; 
5.Pe baza datelor înscrise în Registrul Agricol, eliberează certificate şi adeverinţe ; 
6.Întocmirea dosarelor cetăţenilor pentru obţinerea statutului de Exploataţie  

Agricolă; 
7.Atribuţii specifice în derularea acordării subvenţilor agricole constând în bani  

sau cupoane; 
8.Ţinerea evidenţelor privind terenurile arendate şi contractelor de arendare; 
9.Facilitarea accesului gospodarilor la  oferte agricole, promovarea acestora; 
10. Intocmeste centralizatoare referitoare la numarul gospodariilor populatiei, 

terenurile din proprietate pe categorii de folosinta, suprafetele cultivate si productia 
obtinuta, efectivele de animale(din speciile: bovine, porcine, ovine, cabaline) si familiile de 
albine, mijloace de transport si masini agricole; 

11.Informeaza cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol; 
12.In anul in care se efectueaza recensamantul general agricol, seful serviciului 

activeaza in cadrul Comisiei constituite la nivelul comunei si furnizeaza datele necesare 
pentru identificarea exploatatiilor agricole si impartirea teritoriului in sectoare de 
recensamant; 

13.Participa la audientele tinute de primar, viceprimari, vor asigura detalii  
specifice problemelor solicitate de persoana audiata; 

14.Colaboreaza la redactarea proiectelor de hotarari specifice serviciului; 
15.Intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu compartimentul juridic in 

vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotarari ale Consiliului 
Local specifice activitatii serviciului; 

16. Tine evidenta contractelor de concesiune si inchiriere si le inregistreaza; 
17.Desfasoara corespondenta cu diferite instituţii; 



18.Colaboreaza cu Serviciul Taxe si Impozite locale pentru incasarea si recuperarea 
sumelor aferente contractelor de concesiune si inchiriere; 
 
  V. COMPARTIMENT GOSPODĂRIRE COMUNALĂ 
 
    1.5. Compartimentul gospodărire comunală este subordonat direct viceprimarului 
comunei Focuri şi se compune din:  

- 1 referent situaţii urgenţă; 
           1. Participa la repunerea in funcţiune si la realimentarea autospecialelor de stins 
incendii, după intervenţii; 
           2. Participa efectiv la acţiunile de stingere a incendiilor, de salvare a persoanelor si 
bunurilor si de înlăturare a urmărilor calamitaţilor naturale si a catastrofelor; 
     3. Trebuie sa cunoască procesele tehnologice din locurile de munca din aferente 
obiectivelor care-şi desfăşoară activitatea pe teritoriul localităţii; 

4. Participa la repararea si verificarea instalaţiilor de apa-hidrant stradali; 
5. Executa întocmai si la timp dispoziţiile date de seful S.P.P.C.; 
6. Organizează activitatea in scopul bunei gospodăriri a bunurilor materiale; 
7. In caz de incendiu acţionează ca şef de ţeavă; 
8. Atribuţiile, sarcinile si răspunderile ce deriva din Legea 90/1996 si Decret 400/81. 

            ● Sa-si însuşească si să respecte normele de protecţie a muncii si modul de aplicare a  
acestora. 
            ● Să-si desfăşoare activitatea  astfel încât sa nu expună la pericol de accidentare atât  
persoana proprie cat si celelalte persoane din S.P.P.C. 

● Să aducă la cunoştinţa sefului S.P.P.C.  orice defecţiune tehnica sau accidente 
suferite de persoana sa sau de alte persoane din S.P.P.C. 

● Sa utilizeze echipamentul de protecţie din dotare. 
● Sa dea relaţiile solicitate de organele de control. 
● Sa se prezinte la serviciu in deplina capacitate de munca pentru a putea executa în 

bune condiţii sarcinile ce-i revin. 
● Să nu părăsească locul de muncă făra aprobarea şefului  S.P.P.C. 
● Să nu se prezinte la serviciu sub influenţa băuturilor alcoolice. 
9. Insuseste si aplica normele si regulile de securitate si igiena a muncii specifice 

activitatii desfasurate, precum si respectarea normelor de prevenire si stingere a 
incendiilor. 

- 1 şofer  
- 1 guard  
- 3 muncitori  

Principalele atribuţii :  
    Atribuţiile şoferului:  

- conducător autor pe autoturism si camionul din dotarea primăriei execută alte 
atributii stabile de catre consiliul local, primar si viceprimar. 

   Atribuţiile guardului:  
- efectuarea ori de câte ori este nevoie a curăţeniei în toate încăperile  

sediului Primăriei, pe holuri, scări, grupuri sanitare, respectiv în biblioteca comunală  
- difuzarea diferitelor comunicări pe teritoriul comunei  
- expedierea corespondenţei  



    Atribuţiile muncitorilor: 
- lucrează pe buldoexcavatorul primăriei, participă la lucrări de întreţiner ale 

localităţii, la săpaturi, întreţinere drumuri, rigole; 
- sigură întreținerea focului la centralele de la primărie si cămin ca fochist. 
- executarea de lucrărilor de confecţii metalice şi de sudură (garduri la instituţia 

primăriei, a instituţiilor subordonate (cămin cultural, şcoli, dispensar ş.a) 
- menţinerea curăţeniei trotuarelor şi arterelor principale de circulaţie,  
- întreţinerea spaţiului verde; 
- curăţirea de zăpadă şi gheaţă de pe trotuarele şi rigolele din faţa instituţiilor 

publice de pe teritoriul comunei; 
- alte atributii dispuse de primar sau viceprimar. 

Biblioteca comunală este subordonată direct primarului comunei Focuri. 
 Principalele atribuţii:  

- Îndeplinirea funcţiei de bibliotecar responsabil  pentru biblioteca comunală;  
- organizarea şi desfăşurarea activităţilor de interes public local în domeniul 

cultural şi artistic,  prilejuite de sărbătorile oficiale, religioase sau locale. 
Referentul cultural este subordonat direct primarului, activitatea a va desfășura la 

căminul cultural, întreține ordinea si curatenia acestei instituții; 
- Alte atributii dispuse de primar si viceprimar. 
 

CAPITOLUL V -  DISPOZITII FINALE       
 

Şefii de compartimente si birouri vor intocmi fisele de post si fisele de evaluare a  
performantelor profesionale individual pentru fiecare angajat din subordine, pe 
care le supun spre aprobare primarului, cu avizul sefului ierarhic superior. 

In fisele de post vor fi cuprinse atributii, atat ale posturilor de conducere cat si ale 
celor de executie privind protectia muncii si asigurarea calitatii serviciilor. 

 In desfasurarea activitatii, serviciile din cadrul aparatului de specialitate al  
 primarului, vor intretine relatii functionale cu Prefectura Iaşi, organele centrale ale 
administratiei publice si institutiile specializate. Orice comunicare facuta de organele 
centrale va fi adusa la cunostinta conducerii primariei. 

Toti sefii de compartimente si birouri vor studia, analiza si propune masuri  
pentru cresterea operativitatii si eficientei in rezolvarea problemelor profesionale si pentru 
o incarcare judicioasa a fisei postului fiecarui angajat. In acest sens,  sefii de servicii si 
birouri : 

- vor analiza periodic si vor raspunde de modul in car e se realizeaza implementarea 
Sistemului de Management al Calitatii la nivelul activitatii pe care o coordoneaza. 

- sunt direct raspunzatori de rezolvarea in termen legal, a cererilor, reclamatiilor, 
Sesizarilor si propunerilor care se refera la activitatea compartimentului, informand 
conducerea primariei. 
        - colaboreaza permanent intre ei, astfel incat orice problema de serviciu aparuta si  
sesizata de salariatii unui compartiment sa fie adusa la cunostinta sefului care-l 
coordoneaza, pentru ca acesta sa ia masuri in sensul rezolvarii ei; 
       - asigura securitatea materialelor, cu continut secret, raspund de scurgerea de  
informatii si de instrainarea documentelor din cadrul serviciilor pe care le conduc; 



        - informează operativ conducerea primăriei asupra activității desfășurate și propun 
măsuri de îmbunătățire a acesteia. 

Toți salariații au obligatia de a manifesta o preocupare permanentă pentru 
păstrarea patrimoniului instituțiilor si a dotărilor, luând măsuri de reducere la minim a 
cheltuielilor materiale. 

Răspunderea pentru bunurile materiale din dotarea birourilor revine șefului de  
compartiment în cauză, împreună cu angajații care au aceste bunuri în fișele de inventar. 

Intregul personal al aparatului de specialitate are obligația de a respecta actele  
normative privind legislatia muncii, în vigoare, statutul functionarilor publici și 
Regulamentul Intern. 

Neîndeplinirea întreagă și în termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse în fișa 
postului, se sancționează conform legislatiei muncii si Regulamentului Intern. 

Salariatii vor studia legislația specifică domeniului de activitate si vor răspunde de 
aplicarea corectă a acesteia. In cazul aparitiei de noi reglementări legislative în domeniu, 
șefii de servicii si birouri vor repartiza salariatilor din subordine sarcinile ce le revin 
acestora, completând fisele de post ale acestora. Atributiile ce decurg din legislatia nou 
apărută se consideră parte integrantă a Regilamentului de Organizare si Functionare al 
aparatului de specialitate al primarului comunei Focuri. 

Analizarea faptelor de indisciplină se va face în cadrul Comisiei de disciplină 
constituită în conformitate cu Legea 188/1999, republicată, cu modificarile si completările 
ulterioare privind statutul functionarilor publici și a Codului Muncii. 

Sefii de servicii participă la ședintele în plen a Consiliului Local și la comisiile de 
specialitate ale acestora pentru luarea deciziilor majore în domeniul lor de activitate. 

Personalul care efectuează deplasări în teren în interes de serviciu, a  obligatia să 
întocmească un raport privind constatarea în teren și să-l prezinte șefului ierarhic 
superior. 

Nerespectarea alin.1),2) atrage după sine aplicarea sanctiunilor disciplinare 
conform Codului Muncii si a Legii nr.188/1999, republicată cu modificările si completările 
ulterioare privind statutul functionarilor publici. 

Corespondenta venită din partea unor instituții de stat, persoane fizice sau juridice, 
va parcurge în mod obligatoriu traseul: Primarul comunei Focuri – registratură - 
compartimentul în cauză. 

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare va fi reactualizat ori de câte ori 
se va impune prin hotărârea Consiliului Local. 

Aprobat astăzi 28 septembrie 2017 prin Hotărârea Consiliului Local nr.36 si intră în 
vigoare la data aprobării. 

 
   PRIMAR,       SECRETAR, 
Macovei Vasile                                                                   Grădinaru Elena 
 
 

 
 
 
 
 



 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


