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CAPITOLUL 1 

Dispoziţii generale privind Regulamentul de Organizare şi Funcţionare al aparatului de specialitate 

al primarului comunei Cumpăna, județul Constanța 

 

 Art. 1 (1) Prezentul Regulament de Organizare şi Funcţionare a aparatului de specialitate al 

aparatului de specialitate al primarului comunei Cumpăna, județul Constanța, este întocmit în temeiul 

prevederilor art. 191 alin. (1) lit. a) şi alin.(2) lit. a) din Ordonanţa de Urgenţă a Guvernului nr. 57/2019 

privind Codul Administrativ, cu modificările şi completările ulterioare. 

 (2) Dispoziţiile prezentului Regulament de Organizare şi Funcţionare, denumit în continuare 

Regulament, se aplică personalului (funcţionari publici şi personal contractual) din cadrul aparatului de 

specialitate al primarului comunei Cumpăna, județul Constanța, denumit în continuare aparat de 

specialitate. 

 (3) Regulamentul prevede atribuţiile funcţiilor de conducere şi ale structurilor funcţionale care, 

ulterior, vor fi detaliate în fişele de post precum şi în procedurile formalizate pe procese şi/sau activităţi 

elaborate în cadrul sistemului de control intern managerial, în vederea îndeplinirii obiectivelor primăriei 

comunei Cumpăna în condiţii de regularitate, eficacitate, economicitate şi eficienţă. 

 (4) Prezentul Regulament cuprinde norme care privesc organizarea, funcţionarea şi atribuţiile 

generale şi specifice, precum şi responsabilităţile funcţiilor de conducere, respectiv ale structurilor 

funcţionale din cadrul aparatului de specialitate al aparatului de specialitate al primarului comunei 

Cumpăna, județul Constanța, documentul fiind elaborat în baza propunerilor funcţiilor de conducere care 

răspund de necesitatea, oportunitatea şi legalitatea atribuţiilor cuprinse în Regulament. 

 (5) Fiecare structură funcţională din cadrul aparatului de specialitate al aparatului de specialitate 

al primarului comunei Cumpăna, județul Constanța răspunde de punerea în aplicare a atribuţiilor 

prevăzute de legislaţia aplicabilă domeniului de competenţă respectiv, care nu au fost cuprinse în 

prezentul Regulament. 

 (6) În cazul survenirii unor modificări legislative în ce priveşte reglementările care au stat la 

baza elaborării prezentului Regulament, documentele subsecvente emise în aplicarea acestuia, vor fi 

modificate şi/sau completate în conformitate. 

 (7) Regulamentul de Organizare şi Funcţionare al aparatului de specialitate al primarului 

comunei Cumpăna, județul Constanța, se va modifica ori de câte ori vor surveni modificări la nivelul 

organigramei, astfel încât acesta să descrie structura reală a entităţii, prezentând pe diferitele ei 

componente atribuţii, competenţe, niveluri de autoritate, responsabilităţi, mecanisme de relaţii, în 

concordanţă cu ultima organigramă aprobată la nivelul entităţii. 

 (8) În conformitate cu prevederile Regulamentului (UE) 679/2016 precum şi cu cele ale 

legislaţiei în vigoare privind protecţia datelor cu caracter personal, angajaţii din cadrul aparatului de 

specialitate al aparatului de specialitate al primarului comunei Cumpăna, județul Constanța, trebuie să 

respecte dispoziţiile incidente şi să pună în aplicare măsuri tehnice şi organizatorice de protejare a tuturor 

operaţiunilor care privesc în mod direct sau indirect datele cu caracter personal şi care previn prelucrările 

neautorizate sau ilegale, precum şi pierderile sau distrugerile accidentale sau ilegale. 
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CAPITOLUL 2 

Baza legală de organizare și funcţionare 

Art. 1 Primaria Comunei Cumpana, judetul Constanța este organizată și funcționează potrivit 

prevederilor Ordonanţa de Urgenţă a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu 

modificările şi completările ulterioare. 

Art.2 (1) Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei, împreună cu aparatul de 

specialitate al Primarului constituie UAT Comuna Cumpăna, 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 Cumpana, Șoseaua Constanței, nr.132.  

Art.6 (1) Aparatul de specialitate al Primarului cuprinde funcţionarii publici şi personalul 

contractual din serviciile şi 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 funcționarii publici și Primăria comunei 

Cumpăna este reglementat de Ordonanţa de Urgenţă a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul 

Administrativ, cu modificările şi completările ulterioare. 

Art. 8 Normele de conduită profesională a funcționarilor publici sunt reglementate de Legea nr. 

7/2004 privind Codul de conduită a funcționarilor publici și sunt obligatorii pentru funcționarii publici, 

precum și pentru persoanele care ocupă temporar o funcție publică în cadrul Primăriei Cumpăna .  

Art. 9 (1) Funcționarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate în beneficiul 

cetățenilor, prin participarea activă la luarea deciziilor și la transpunerea lor în practică, în scopul 

realizării competențelor instituției publice.  

(2) În exercitarea funcției publice, funcționarii publici au obligația de a avea un comportament 

profesionist, precum și de a asigura, în condițiile legii, transparența administrativă, pentru a caștiga și a 

menține încrederea publicului în integritatea, imparțialitatea și eficacitatea autoritatilor si instituțiilor 

publice. 

Art. 10 (1) Funcționarii publici au obligația de a apăra în mod loial prestigiul Primăriei Cumpăna, 

precum și de a se abține de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor 

legale ale acesteia. 

 (2) Funcționarilor publici le este interzis:  

       a) să exprime în public aprecieri neconforme cu realitatea în legătura cu activitatea Primăriei 

Cumpăna, cu politicile și strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;  

      b) să facă aprecieri neautorizate în legătura cu litigiile aflate în curs de soluționare și în care 

Primăria Cumpăna are calitatea de parte;  

c) să dezvaluie informații care nu au caracter public, în alte condiții decât cele prevazute de lege;  

      d) să dezvăluie informațiile la care au acces în exercitarea funcției publice, dacă această 

dezvaluire este de natură să atragă avantaje necuvenite ori să prejudicieze imaginea sau drepturile 

instituției ori ale unor funcționari publici, precum și ale persoanelor fizice sau juridice;  

Art. 11 (1) În îndeplinirea atribuțiilor de serviciu, funcționarii publici au obligația de a respecta 

demnitatea funcției publice deținute, corelând libertatea dialogului cu promovarea intereselor primăriei.  

              (2) În activitatea lor, funcționarii publici au obligația de a respecta libertatea opiniilor și de a nu 

se lăsa influențați de considerente personale sau de popularitate. În exprimarea opiniilor, funcționarii 



5 
 

publici trebuie sî aiba o atitudine conciliantă și sș evite generarea conflictelor datorate schimbului de 

păreri. 

Art.12 În exercitarea funcției publice, funcționarilor publici le este interzis:  

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

b) să furnizeze sprijin logistic candidaților la functii de demnitate publică;  

c) să colaboreze, în afara relațiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donații ori 

sponsorizari partidelor politice;  

d)să afișeze, în cadrul Primăriei Cumpăna, însemne ori obiecte inscripționate cu sigla sau 

denumirea partidelor politice ori a candidaților acestora.  

Art.13 Funcționarii publici nu trebuie să solicite ori să accepte cadouri, servicii, favoruri, invitații 

sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, părinților, prietenilor ori persoanelor cu 

care au avut relații de afaceri sau de natură politică, care le pot influența imparțialitatea în exercitarea 

funcțiilor publice deținute ori pot constitui o recompensă în raport cu aceste funcții. 

Art.14 Principale tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezintă astfel: 

A. Relații de autoritate ierarhice: 

a)  subordonarea Viceprimarului, Secretarului general al comunei și Arhitectului șef față de Primar;  

c)  subordonarea Directorului executiv, a Șefului de serviciu față de Primar, Viceprimar, Secretar general 

al comunei – după caz;  

e)  subordonarea personalului de executie față de Primar, Viceprimar, Secretar general al comunei, 

Arhitectul șef, Director executiv, Șeful de serviciu, dupa caz; 

B. Relații de autoritate funcționale : 

Se stabilesc de catre compartimentele din structura organizatorică a Primăriei Cumpăna cu 

serviciile publice și instituțiile publice din subordinea Consiliului Local, precum și cu regiile autonome și 

societățile comerciale din subordinea Consiliului Local Cumpăna, în conformitate cu obiectul de 

activitate, atribuțiile specifice fiecărui compartiment sau competențele acordate prin dispoziția 

Primarului și în limitele prevederilor legale; 

C. Relații de cooperare: 

a)  Se stabilesc între compartimentele din structura organizatorică a Primăriei Cumpăna, sau între 

acestea și compartimentele corespondente din cadrul unităților subordonate Consiliului Local Cumpăna; 

           b) Se stabilesc între compartimentele din structura organizatorică a Primăriei Cumpăna și 

compartimente similare din celelalte structuri ale administrației centrale sau locale din țară sau din 

staăinatate. Aceste relații de cooperare exterioară se stabilesc numai în limitele atribuțiilor 

compartimentului sau a competențelor acordate prin dispoziția Primarului sau hotărârea Consiliului 

Local Cumpăna; 

D. Relații de reprezentare: 

În limitele legislatiei în vigoare și a mandatului acordat de Primarul Comunei Cumpăna, prin 

dispoziție Viceprimarului, Secretarului general al comunei sau personalului compartimentelor din 

structura organizatorică a Primăriei Cumpăna, în relațiile cu celelalte structuri ale administrației centrale 

sau locale, organisme, O.N.G.-uri, etc., din țară sau străinatate;  

Funcțonarii publici care reprezintă autoritatea sau instituția publică în cadrul unor organizații 

internaționale, instituții de învățământ, conferințe, seminarii și alte activități cu caracter internațional, au 

obligația să promoveze o imagine favorabilă  primăriei. 

 

CAPITOLUL 3 

PRINCIPII 

I.Principiile aplicabile administraţiei publice:  

Art. 1 (1) Administraţia publică locală se organizează şi funcţionează în temeiul principiilor generale ale 

administraţiei publice prevăzute în Codul Administrativ şi al principiilor generale prevăzute în Legea nr. 

199/1997 pentru ratificarea Cartei europene a autonomiei locale, precum şi a unor principii specifice. 
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(2) Principiile generale ale administraţiei publice prevăzute în Codul Administrativ sunt: 

 a)Principiul legalităţii: 

Autorităţile şi instituţiile administraţiei publice, precum şi personalul acestora au obligaţia de a acţiona 

cu respectarea prevederilor legale în vigoare şi a tratatelor şi a convenţiilor internaţionale la care 

România este parte. 

 b)Principiul egalităţii: 

Beneficiarii activităţii autorităţilor şi instituţiilor administraţiei publice au dreptul de a fi trataţi în mod 

egal, într-o manieră nediscriminatorie, corelativ cu obligaţia autorităţilor şi instituţiilor administraţiei 

publice de a trata în mod egal pe toţi beneficiarii, fără discriminare pe criteriile prevăzute de lege. 

 c)Principiul transparenţei: 

În procesul de elaborare a actelor normative, autorităţile şi instituţiile publice au obligaţia de a informa şi 

de a supune consultării şi dezbaterii publice proiectele de acte normative şi de a permite accesul 

cetăţenilor la procesul de luare a deciziilor administrative, precum şi la datele şi informaţiile de interes 

public, în limitele legii. 

Beneficiarii activităţilor administraţiei publice au dreptul de a obţine informaţii de la autorităţile şi 

instituţiile administraţiei publice, iar acestea au obligaţia corelativă a acestora de a pune la dispoziţia 

beneficiarilor informaţii din oficiu sau la cerere, în limitele legii. 

 d)Principiul proporţionalităţii: 

Formele de activitate ale autorităţilor administraţiei publice trebuie să fie corespunzătoare satisfacerii 

unui interes public, precum şi echilibrate din punctul de vedere al efectelor asupra persoanelor. 

Reglementările sau măsurile autorităţilor şi instituţiilor administraţiei publice sunt iniţiate, adoptate, 

emise, după caz, numai în urma evaluării nevoilor de interes public sau a problemelor, după caz, a 

riscurilor şi a impactului soluţiilor propuse. 

 e)Principiul satisfacerii interesului public: 

Autorităţile şi instituţiile administraţiei publice, precum şi personalul din cadrul acestora au obligaţia de 

a urmări satisfacerea interesului public înaintea celui individual sau de grup. Interesul public naţional 

este prioritar faţă de interesul public local. 

 f)Principiul imparţialităţii: 

Personalul din administraţia publică are obligaţia de a-şi exercita atribuţiile legale, fără subiectivism, 

indiferent de propriile convingeri sau interese. 

 g)Principiul continuităţii: 

Activitatea administraţiei publice se exercită fără întreruperi, cu respectarea prevederilor legale. 

 h)Principiul adaptabilităţii: 

Autorităţile şi instituţiile administraţiei publice au obligaţia de a satisface nevoile societăţii. 

(3)Principiile specifice aplicabile sunt: 

a)principiul descentralizării; 

b)principiul autonomiei locale; 

c)principiul consultării cetăţenilor în soluţionarea problemelor de interes local deosebit; 

d)principiul eligibilităţii autorităţilor administraţiei publice locale; 

e)principiul cooperării; 

f)principiul responsabilităţii;  

g)principiul constrângerii bugetare. 

(4)Prin autonomie locală se înţelege dreptul şi capacitatea efectivă a autorităţilor administraţiei publice 

locale de a soluţiona şi de a gestiona, în numele şi în interesul colectivităţilor locale pe care le reprezintă, 

treburile publice, în condiţiile legii. Acest drept este exercitat de către consiliul judeţean şi Preşedinte, 

autorităţi ale administraţiei publice locale alese prin vot universal, egal, direct, secret şi liber exprimat. 

Autonomia locală conferă autorităţilor administraţiei publice locare dreptul ca, în limitele legii, să aibă 

iniţiative în toate domeniile, cu excepţia celor care sunt date în mod expres în competenţa altor autorităţi 

publice. 
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II.Principiile aplicabile conduitei profesionale a funcţionarilor publici şi a personalului contractual 

din administraţia publică  

 Art. 1 (1)Principiile care guvernează conduita profesională a funcţionarilor publici şi a 

personalului contractual din administraţia publică sunt: 

 a)supremaţia Constituţiei şi a legii, principiu conform căruia persoanele care ocupă diferite 

categorii de funcţii au îndatorirea de a respecta Constituţia şi legile ţării; 

 b)prioritatea interesului public în exercitarea funcţiei deţinute; 

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

principiu conform căruia persoanele care ocupă diferite categorii de funcţii au îndatorirea de a aplica 

acelaşi regim juridic în situaţii identice sau similare; 

 d)profesionalismul, principiu conform căruia persoanele care ocupă diferite categorii de funcţii 

au obligaţia de a îndeplini atribuţiile de serviciu cu responsabilitate, competenţă, eficienţă, corectitudine 

si conştiinciozitate; 

 e)imparţialitatea si independenţa, principiu conform căruia persoanele care ocupă diferite 

categorii de funcţii sunt obligate să aibă o atitudine obiectivă, neutră faţă de orice interes altul decât 

interesul public, în exercitarea funcţiei deţinute; 

 f)integritatea morală, principiu conform căruia persoanelor care ocupă diferite categorii de 

funcţii le este interzis să solicite sau să accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru alţii, vreun 

avantaj ori beneficiu în considerarea funcţiei pe care o deţin sau să abuzeze în vreun fel de această 

funcţie; 

 g)libertatea gândirii si a exprimării, principiu conform căruia persoanele care ocupă diferite 

categorii de funcţii pot să-şi exprime şi să-şi fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a 

bunelor moravuri; 

 h)cinstea şi corectitudinea, principiu conform căruia în exercitarea diferitelor categorii de funcţii 

ocupanţii acestora trebuie să fie de bună-credinţă; 

 i)deschiderea şi transparenţa, principiu conform căruia activităţile desfăşurate în exercitarea 

diferitelor categorii de funcţii sunt publice şi pot fi supuse monitorizării cetăţenilor; 

 j)responsabilitatea şi răspunderea, principiu potrivit căruia persoanele care ocupă diferite 

categorii de funcţii răspund în conformitate cu prevederile legale atunci când atribuţiile de serviciu nu au 

fost îndeplinite corespunzător; 

 (2)Normele de conduită profesională sunt prezentate detaliat în Codul etic al funcţionarilor 

publici şi al personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei 

Cumpăna. 

 

CAPITOLUL 4 

STRUCTURA ORGANIZATORICĂ  

Structura organizatorică a aparatului de specialitate al Consiliului Local, Primarului, serviciilor, 

birourilor şi compartimentelor cuprinde: 
 

1. Primar 

2. Viceprimar 

3. Secretar general al comunei 

- Compartiment Juridic Constencios Administrativ și Monitorizarea Procedurilor Administrative; 

- Compartiment Asistență Socială și Autoritate Tutelară;  

- Compartiment Arhivă; 

- Compartiment Registratură și Relații cu Publicul; 

-   Compartiment Registru Agricol și Cadastru 
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4. Direcția Economico-Financiară 

- Serviciul Buget-Contabilitate, Resurse Umane și Salarizare; 

- Compartiment Buget-Contabilitate; 

- Compartiment Resurse Umane și Salarizare; 

- Compartiment Încasare Impozite și Taxe Locale; 

- Compartiment Investiții și Achiziții Publice; 

6. Arhitect Șef  

-  Compartiment Urbansim, Disciplina în Construcții, Amenajarea Teritoriului; 

7. Compartiment Situații De Urgența, Mobilizarea Economiei și Protecția Muncii; 

8.    Compartiment Auto și Transport Școlar; 

9.    Compartiment Administrativ 

10.  Serviciul Public Comunitar Local de Evidență A Persoanelor; 

11.  Serviciul de Poliție Locală; 

12. Compartimentul Implementare Proiecte Finanțate Din Fonduri Externe Nerambursabile 

și/sau prin Mecanismul de Redresare și Reziliență; 

13. Compartiment Indicatori de Rezultat/Sustenabilitate Post-Implementare; 

14. Compartiment Educație și Invățământ;  

-  Creșa ”Rază de soare”; 

- After-School ; 

- Centrul Socio-Educativ și Campus Școlar; 

15. Compartimentul  Sănătate 

- Centrul Socio-Medical; 

- Compartiment Medicină Școlară; 

16.Compartiment Cultură și Activități pentru Tineret; 

 

CAPITOLUL 5 

 

ATRIBUȚII 

 

1. PRIMAR 

Primarul comunei Cumpăna conduce Primăria în baza hotărârilor Consiliului Local şi în temeiul O.U.G. 

nr. 57/2019 privind Codul Adminsitrativ, cu modificările și completările ulterioare, funcţionând ca 

autoritate administrativă autonomă care își desfăşoară activităţile legate de administraţia publică locală 

cu ajutorul Primăriei, în condiţiile prevăzute de lege, având următoarele roluri și atribuţii: 

Rolul primarului: 

(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 şi acordă 

sprijin pentru aplicarea ordinelor şi instrucţiunilor cu caracter normativ ale miniştrilor, ale celorlalţi 

conducători ai autorităţilor administraţiei publice centrale, ale prefectului, a dispoziţiilor preşedintelui 

consiliului judeţean, precum şi a hotărârilor consiliului judeţean, în condiţiile legii. 

(2) Pentru punerea în aplicare a activităţilor date în competenţa sa prin actele prevăzute la alin.(1), 

primarul are în subordine un aparat de specialitate. 

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente funcţionale încadrate cu 

funcţionari publici şi personal contractual. 

https://lege5.ro/Gratuit/gm2dcnrygm3q/rolul-primarului-codul-administrativ?dp=gi4tcojwha4temq
https://lege5.ro/Gratuit/gm2dcnrygm3q/codul-administrativ-din-03072019?pid=291968923&d=2026-03-27#p-291968923
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Calendar fiscal 

(4) Primarul conduce instituţiile publice de interes local, precum şi serviciile publice de interes local. 

(5) Primarul participă la şedinţele consiliului local şi are dreptul să îşi exprime punctul de vedere asupra 

tuturor problemelor înscrise pe ordinea de zi, precum şi de a formula amendamente de fond sau de formă 

asupra oricăror proiecte de hotărâri, inclusiv ale altor iniţiatori. Punctul de vedere al primarului se 

consemnează, în mod obligatoriu, în procesul- verbal al şedinţei. 

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

unitatea administrativ- teritorială în relaţiile cu alte autorităţi publice, cu persoanele fizice sau juridice 

române şi străine, precum şi în justiţie. 

Atribuţiile primarului: 

(1) Primarul îndeplineşte următoarele categorii principale de atribuţii: 

a) atribuţii exercitate în calitate de reprezentant al statului, în condiţiile legii; 

b) atribuţii referitoare la relaţia cu consiliul local; 

c) atribuţii referitoare la bugetul local al unităţii administrativ- teritoriale; 

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

e) alte atribuţii stabilite prin lege. 

(2) În temeiul alin. (1) lit. a), primarul: 

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

publice locale de profil; 

b) îndeplineşte atribuţii privind organizarea şi desfăşurarea alegerilor, referendumului şi a 

recensământului; 

c) îndeplineşte alte atribuţii stabilite prin lege. 

(3) În exercitarea atribuţiilor prevăzute la alin. (1) lit. b), primarul: 

a) prezintă consiliului local, în primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economică, 

socială şi de mediu a unităţii administrativ-teritoriale, care se publică pe pagina de internet a unităţii 

administrativ-teritoriale în condiţiile legii; 

b) participă la şedinţele consiliului local şi dispune măsurile necesare pentru pregătirea şi desfăşurarea în 

bune condiţii a acestora; 

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

d) elaborează, în urma consultărilor publice, proiectele de strategii privind starea economică, socială şi 

de mediu a unităţii administrativ-teritoriale, le publică pe site-ul unităţii administrativ- teritoriale şi le 

supune aprobării consiliului local. 

(4) În exercitarea atribuţiilor prevăzute la alin. (1) lit. c), primarul: 

Ghid rol primar 

a) exercită funcţia de ordonator principal de credite; 

b) întocmeşte proiectul bugetului unităţii administrativ- teritoriale şi contul de încheiere a exerciţiului 

bugetar şi le supune spre aprobare consiliului local, în condiţiile şi la termenele prevăzute de lege; 

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

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

valoare în numele unităţii administrativ-teritoriale; 

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

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

(5) În exercitarea atribuţiilor prevăzute la alin. (1) lit. d), primarul: 

a) coordonează 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; 

b) ia măsuri pentru prevenirea şi, după caz, gestionarea situaţiilor de urgenţă; 

c) ia măsuri pentru organizarea executării şi executarea în concret a activităţilor din domeniile prevăzute 

la art. 129 alin. (6) şi (7); 

d) ia măsuri pentru asigurarea inventarierii, evidenţei statistice, inspecţiei şi controlului furnizării 

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

https://lege5.ro/Gratuit/gm2dcnrygm3q/atributiile-primarului-codul-administrativ?dp=gi4tcojwha4teoi
https://lege5.ro/Gratuit/gm2dcnrygm3q/codul-administrativ-din-03072019?pid=291968931&d=2026-03-27#p-291968931
https://lege5.ro/Gratuit/gm2dcnrygm3q/codul-administrativ-din-03072019?pid=291968932&d=2026-03-27#p-291968932
https://lege5.ro/Gratuit/gm2dcnrygm3q/codul-administrativ-din-03072019?pid=291968933&d=2026-03-27#p-291968933
https://lege5.ro/Gratuit/gm2dcnrygm3q/codul-administrativ-din-03072019?pid=291968934&d=2026-03-27#p-291968934
https://lege5.ro/Gratuit/gm2dcnrygm3q/codul-administrativ-din-03072019?pid=291968671&d=2026-03-27#p-291968671
https://lege5.ro/Gratuit/gm2dcnrygm3q/codul-administrativ-din-03072019?pid=291968676&d=2026-03-27#p-291968676
https://lege5.ro/Gratuit/gm2dcnrygm3q/codul-administrativ-din-03072019?pid=291968671&d=2026-03-27#p-291968671
https://lege5.ro/Gratuit/gm2dcnrygm3q/codul-administrativ-din-03072019?pid=291968676&d=2026-03-27#p-291968676
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patrimoniul public şi privat al unităţii administrativ- teritoriale; 

e) 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; 

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

acţionează pentru respectarea prevederilor acestora; 

g) 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 al regularităţii, 

legalităţii şi de îndeplinire a cerinţelor tehnice; 

h) 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. 

(6) Primarul desemnează funcţionarii publici anume împuterniciţi să ducă la îndeplinire obligaţiile 

privind comunicarea citaţiilor şi a altor acte de procedură, în condiţiile Legii nr. 135/2010, cu 

modificările şi completările ulterioare. 

(7) Pentru exercitarea corespunzătoare a atribuţiilor sale, primarul colaborează cu serviciile publice 

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

din unităţile administrativ- teritoriale, precum şi cu autorităţile administraţiei publice locale şi judeţene. 

(8) Numirea conducătorilor instituţiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de interes 

local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor şi criteriilor aprobate de 

consiliul local la propunerea primarului, în condiţiile părţii a VI-a titlul II capitolul VI sau titlul 

III capitolul IV, după caz. 

Atribuţiile primarului în calitate de reprezentant al statului: 

(1) 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 a altor atribuţii stabilite prin lege, primarul acţionează şi ca reprezentant al 

statului în comuna, în oraşul sau în municipiul în care a fost ales. 

a. 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 unităţile administrativ-teritoriale, dacă sarcinile ce îi revin nu pot fi rezolvate prin 

aparatul de specialitate. 

Delegarea atribuţiilor: 

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

viceprimarului, secretarului general al unităţii/subdiviziunii administrativ- teritoriale, conducătorilor 

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

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

le revin în domeniile respective. 

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

atribuţiilor delegate, sub sancţiunea nulităţii. Dispoziţia de delegare nu poate avea ca obiect toate 

atribuţiile prevăzute de lege în sarcina primarului. Delegarea de atribuţii se face numai cu informarea 

prealabilă a persoanei căreia i se deleagă atribuţiile. 

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

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

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

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

 

2. VICEPRIMAR 

 

(1) Viceprimarul este subordonat primarului şi, în situaţiile prevăzute de lege, înlocuitorul de drept al 

https://lege5.ro/Gratuit/geztkojqha/legea-nr-135-2010-privind-codul-de-procedura-penala?d=2026-03-27
https://lege5.ro/Gratuit/gm2dcnrygm3q/codul-administrativ-din-03072019?pid=291969066&d=2026-03-27#p-291969066
https://lege5.ro/Gratuit/gm2dcnrygm3q/codul-administrativ-din-03072019?pid=291968887&d=2026-03-27#p-291968887
https://lege5.ro/Gratuit/gm2dcnrygm3q/atributiile-primarului-in-calitate-de-reprezentant-al-statului-codul-administrativ?dp=gi4tcojwha4tmmy
https://lege5.ro/Gratuit/gm2dcnrygm3q/delegarea-atributiilor-codul-administrativ?dp=gi4tcojwha4tmnq
https://lege5.ro/Gratuit/gm2dcnrygm3q/codul-administrativ-din-03072019?pid=291968967&d=2026-03-27#p-291968967
https://lege5.ro/Gratuit/gm2dcnrygm3q/codul-administrativ-din-03072019?pid=291968968&d=2026-03-27#p-291968968
https://lege5.ro/Gratuit/gm2dcnrygm3q/codul-administrativ-din-03072019?pid=291968967&d=2026-03-27#p-291968967
https://lege5.ro/Gratuit/gm2dcnrygm3q/codul-administrativ-din-03072019?pid=291968968&d=2026-03-27#p-291968968


11 
 

acestuia, situaţie în care exercită, în numele primarului, atribuţiile ce îi revin acestuia. Primarul poate 

delega o parte din atribuţiile sale viceprimarului. 

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

la propunerea primarului sau a consilierilor locali. 

(3) Exercitarea votului se face pe bază de buletine de vot. Alegerea viceprimarului se realizează prin 

hotărâre a consiliului local. 

(4) În situaţia în care se aleg doi viceprimari, sunt declaraţi aleşi candidaţii care au obţinut votul 

majorităţii absolute. În această situaţie, consiliul local desemnează, prin hotărâre, care dintre cei doi 

viceprimari exercită primul calitatea de înlocuitor de drept al primarului. 

(5) Eliberarea din funcţie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin hotărâre adoptată, prin 

vot secret, cu majoritatea a două treimi din numărul consilierilor în funcţie, la propunerea temeinic 

motivată a primarului sau a unei treimi din numărul consilierilor locali în funcţie. Eliberarea din funcţie a 

viceprimarului nu se poate face în ultimele 6 luni ale mandatului consiliului local. 

(6) La deliberarea şi adoptarea hotărârilor care privesc alegerea sau eliberarea din funcţie a 

viceprimarului participă şi votează consilierul local care candidează la funcţia de viceprimar, respectiv 

viceprimarul în funcţie a cărui schimbare se propune. 

(7) Pe durata exercitării mandatului, viceprimarul îşi păstrează statutul de consilier local, fără a beneficia 

de indemnizaţia aferentă acestui statut, fiindu-i aplicabile incompatibilităţile specifice funcţiei de 

viceprimar prevăzute de cartea I titlul IV din Legea nr. 161/2003, cu modificările şi completările 

ulterioare. 

(8) Durata mandatului viceprimarului este egală cu durata mandatului consiliului local. În cazul în care 

mandatul consiliului local încetează sau încetează calitatea de consilier local, înainte de expirarea duratei 

normale de 4 ani, încetează de drept şi mandatul viceprimarului, fără vreo altă formalitate. 

 

 

3. SECRETARUL  GENERAL AL COMUNEI 

 

Este funcţionar public cu funcţie publică de conducere, cu studii superioare juridice, subordonat 

primarului şi Consiliului local. Secretarul se bucură de stabilitate în funcţie. Secretarul unităţii 

administrativ-teritoriale nu poate fi membru al unui partid politic, sub sancţiunea destituirii din funcţie. 

Nu poate fi soţ, soţie sau rudă de gradul întâi cu primarul sau cu viceprimarul sub sancţiunea eliberării 

din funcţie. Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, încetarea raporturilor de serviciu şi regimul 

disciplinar ale secretarului unităţii administrativ-teritoriale se fac în conformitate cu prevederile 

legislaţiei privind funcţia publică şi funcţionarii publici. 

 

Atribuții: 

(1) Secretarul general al unităţii/subdiviziunii administrativ- teritoriale îndeplineşte, în condiţiile legii, 

următoarele atribuţii: 

a) avizează proiectele de hotărâri şi contrasemnează pentru legalitate dispoziţiile primarului, respectiv ale 

preşedintelui consiliului judeţean, hotărârile consiliului local, respectiv ale consiliului judeţean, după 

caz; 

b) participă la şedinţele consiliului local, respectiv ale consiliului judeţean; 

c) asigură gestionarea procedurilor administrative privind relaţia dintre consiliul local şi primar, respectiv 

consiliul judeţean şi preşedintele acestuia, precum şi între aceştia şi prefect; 

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

primarului, respectiv a hotărârilor consiliului judeţean şi a dispoziţiilor preşedintelui consiliului judeţean; 

e) asigură transparenţa şi comunicarea către autorităţile, instituţiile publice şi persoanele interesate a 

actelor prevăzute la lit. a); 

f) asigură procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judeţean, şi efectuarea 

lucrărilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, întocmirea procesului- verbal al şedinţelor consiliului 

https://lege5.ro/Gratuit/hezdgobv/legea-nr-161-2003-privind-unele-masuri-pentru-asigurarea-transparentei-in-exercitarea-demnitatilor-publice-a-functiilor-publice-si-in-mediul-de-afaceri-prevenirea-si-sanctionarea-coruptiei?pid=23433867&d=2026-04-02#p-23433867
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local, respectiv ale consiliului judeţean, şi redactarea hotărârilor consiliului local, respectiv ale 

consiliului judeţean; 

g) asigură pregătirea lucrărilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului judeţean, şi 

comisiilor de specialitate ale acestuia; 

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

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

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

unitatea administrativ-teritorială în cadrul căreia funcţionează; 

i) poate propune primarului, respectiv preşedintelui consiliului judeţean înscrierea unor probleme în 

proiectul ordinii de zi a şedinţelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului judeţean; 

j) efectuează apelul nominal şi ţine evidenţa participării la şedinţele consiliului local, respectiv ale 

consiliului judeţean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeţeni; 

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

respectiv preşedintelui consiliului judeţean sau, după caz, înlocuitorului de drept al acestuia; 

l) informează preşedintele de şedinţă, respectiv preşedintele consiliului judeţean sau, după caz, 

înlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul şi la majoritatea necesare pentru adoptarea 

fiecărei hotărâri a consiliului local, respectiv a consiliului judeţean; 

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

acestora; 

n) urmăreşte ca la deliberarea şi adoptarea unor hotărâri ale consiliului local, respectiv ale consiliului 

judeţean să nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeţeni care se încadrează în dispoziţiile art. 

228 alin. (2); informează preşedintele de şedinţă, sau, după caz, înlocuitorul de drept al acestuia cu 

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

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

teritoriale; 

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

primar, de consiliul judeţean sau de preşedintele consiliului judeţean, după caz. 

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

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

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

îndeplineşte funcţia de ordonator principal de credite pentru activităţile curente. 

(3) Secretarul general al comunei, al oraşului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-

teritoriale a municipiului comunică o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei 

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

teritorială defunctul a avut ultimul domiciliu: 

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

localitatea de domiciliu; 

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

teritoriale; 

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

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

(4) Sesizarea prevăzută la alin. (3) cuprinde: 

a) numele, prenumele şi codul numeric personal ale defunctului; 

b) data decesului, în format zi, lună, an; 

c) data naşterii, în format zi, lună, an; 

d) ultimul domiciliu al defunctului; 

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

agricol; 

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

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

https://lege5.ro/Gratuit/gi3tsnrt/ordonanta-nr-26-2000-cu-privire-la-asociatii-si-fundatii?d=2026-03-27
https://lege5.ro/Gratuit/gy4tenby/legea-nr-246-2005-pentru-aprobarea-ordonantei-guvernului-nr-26-2000-cu-privire-la-asociatii-si-fundatii?d=2026-03-27
https://lege5.ro/Gratuit/gm2dcnrygm3q/codul-administrativ-din-03072019?pid=291969467&d=2026-03-27#p-291969467
https://lege5.ro/Gratuit/ha3tgnjw/legea-nr-273-2006-privind-finantele-publice-locale?pid=29475766&d=2026-03-27#p-29475766
https://lege5.ro/Gratuit/gm2dcnrygm3q/codul-administrativ-din-03072019?pid=291968882&d=2026-03-27#p-291968882
https://lege5.ro/Gratuit/gm2dcnrygm3q/codul-administrativ-din-03072019?pid=291968883&d=2026-03-27#p-291968883
https://lege5.ro/Gratuit/gm2dcnrygm3q/codul-administrativ-din-03072019?pid=291969180&d=2026-03-27#p-291969180
https://lege5.ro/Gratuit/gm2dcnrygm3q/codul-administrativ-din-03072019?pid=291969181&d=2026-03-27#p-291969181
https://lege5.ro/Gratuit/gm2dcnrygm3q/codul-administrativ-din-03072019?pid=291969570&d=2026-03-27#p-291969570
https://lege5.ro/Gratuit/gm2dcnrygm3q/codul-administrativ-din-03072019?pid=291969570&d=2026-03-27#p-291969570
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atribuţii delegate de ofiţer de stare civilă, prin dispoziţia primarului la propunerea secretarului general al 

unităţii/subdiviziunii administrativ- teritoriale. 

(6) Primarul urmăreşte îndeplinirea acestei atribuţii de către secretarul general al comunei, al oraşului, al 

municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale a municipiului sau, după caz, de către 

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

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

persoanei responsabile. 

(8) Secretarii generali ai comunelor şi cei ai oraşelor unde nu funcţionează birouri ale notarilor publici 

îndeplinesc, la cererea părţilor, următoarele acte notariale: 

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

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

serviciilor sociale; 

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

privată. 

 

 

COMPARTIMENT JURIDIC CONSTENCIOS ADMINISTRATIV ȘI MONITORIZAREA 

PROCEDURILOR ADMINISTRATIVE 

 

Este subordonat Primarului și coordonat de Secretarul general al comunei; 

 

Atributii: 

1. Reprezintă autoritățile publice locale de la nivelul comunei Cumpăna în fața instanțelor de  

judecată de diferite grade în care aceste autorități au calitatea de parte și ține evidenta cauzelor aflate pe 

rolul instanțelor de judecată; 

2. Întocmește răspunsuri la adrese prin care se solicită comunicarea de date/informații referitoare la 

cauzele aflate pe rolul instanțelor de judecată și autoritățile publice locale de la nivelul Comunei 

Cumpăna au calitatea de parte.   

3. Transmite la solicitarea instanțelor de judecată sau a altor instituții – parchet, poliție, 

datele/informațiile solicitate, precum și, după caz, copii certificate de pe diferite înscrisuri; 

4. Exprimă puncte de vedere privind interpretarea actelor normative în cazul luării unor măsuri de 

către conducerea instituției sau la cererea compartimentelor din structura aparatului de specialitate al 

primarului și al unităților fără personalitate juridică din subordinea Consiliului Local;  

5. Întocmește și comunică, în termenul legal, răspunsurile la petițiile, cererile, sesizările repartizate 

spre soluționare, înaintate de către persoane fizice și juridice de drept public sau privat; 

6. Îndrumă petiționarii, persoane fizice și sau juridice, asupra formalităților ce urmează a fi 

îndeplinite în vederea soluționării cererilor depuse; 

7. Formulează puncte de vedere cu privire la diverse cereri referitoare la clauzele contractuale în 

ceea ce privește respectarea legislației în vigoare; 

8. Asigură întocmirea răspunsurilor cu privire la informațiile de interes public, precum și 

comunicarea acestora către persoanele fizice și/sau juridice, care solicită astfel de informații, reprectând 

prevederile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informațiile de interes public, cu modificările și 

completările ulterioare; intocmeste rapoartele de evaluare interna finalizat in urma aplicarii procedurilor 

de acces la imformatii de interes public, fiind desemnata responsabil de aplicarea Legii nr. 544/2001.   

9. Primește propunerile, sugestiile și opiniile persoanelor interesate cu privire la proiectele de acte 

normative propuse, fiind desemnată persoana responsabilă pentru relația cu societatea  civilă, conform  

art. 7 alin. 7 din Legea nr. 52/2003, republicată.  

10. Urmărește aplicarea legislației în vigoare de către aparatul de specialitate al primarului, potrivit 

competențelor încredințate, aduce la cunoștința conducerii și formulează propuneri în sensul avizării, 

https://lege5.ro/Gratuit/gm2dcnrygm3q/codul-administrativ-din-03072019?pid=291969581&d=2026-03-27#p-291969581
https://lege5.ro/Gratuit/gm2dcnrygm3q/codul-administrativ-din-03072019?pid=291969570&d=2026-03-27#p-291969570
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rezilierii/rezoluțiunii ori modificării contractelor încheiate între autoritățile publice locale organizate la 

nivelul comunei Cumpăna și diverse persoane fizice sau juridice; 

11. Înregistrează cererile de afișare a ofertelor de vânzare în baza Legii nr. 17/2014, cu modificările 

și completările ulterioare, în registrul special de evidență, atât în formă scrisă, cât și în formă electronică;  

12. Întocmește înscrisurile prevăzute în Legea nr. 17/2014, cu modificările și completările ulterioare, 

inclusiv cele aduse prin Legea nr. 175/2020, în condițiile stabilite prin Ordinul nr. 311/2020, cu 

respectarea termenelor prevăzute în aceste acte normative; 

13. Asigură afișarea ofertelor de vânzare și comunicarea înscrisurilor întocmite cu această ocazie 

către instituțiile competente, inclusiv notificările în baza prevederilor cuprinse în Legea nr. 17/2014, cu 

modificările și completările ulterioare, precum și îndrumarea vânzătorilor, a premptorilor, precum și a 

potențialilor cumpărători cu privire la îndeplinirea procedurilor prevăzute în actul normativ mentionat;  

14. Primește și ține evidența cererilor și a înscrisurilor anexate acestora referitoare la atribuirea de 

locuințe tip A.N.L.; 

15. Întocmește contractele de închiriere a locuințelor situate în blocurile tip A.N.L., precum și actele 

adiționale la acestea; 

16. Primește cererile referitoare la predarea locuințelor tip A.N.L. de către titularii contractelor de 

închiriere și întocmește și semnează procesul-verbal de predare-primire a acestor locuințe; 

17. Asigură repartizarea locuințelor tip A.N.L vacante către titularii cererilor de atribuire a unor astfel 

de locuințe, cereri cuprinse în lista privind ordinea de prioritate în soluționarea cererilor, aprobate prin 

hotărâre a Consiliului Local Cumpăna; 

18. Întocmește și comunică notificări referitoare la respectarea condițiilor legale privind repartizarea 

locuințelor tip A.N.L., precum și la exercitarea dreptului de folosință asupra unor astfel de locuințe, 

inclusiv notificări cu privire la respectarea obligațiilor de plată a chirie lunare și urmărește îndeplinirea 

obligațiilor cuprinse în aceste notificări; 

19. Primește cererile formulate de către titularii dreptului de folosință asupra locuințelor tip A.N.L. în 

vederea cumpărării acestora, cu plata prețului în rate sau integral, verifică îndeplinirea condițiilor legale 

prevăzute în aceste sens, întocmește rapoartele de specialitate în vederea aprobării de către Consiliul 

Local Cumpăna a vânzării acestor locuințe, precum și celelalte înscrisuri necesare întocmirii în formă 

autentică a contractelor de vânzare – cumpărare, comnform competențelor sale;  

20. Întocmește contractele de concesiune având ca obiect dreptul de folosință asupra suprafețelor de 

teren situate în intravilan, inclusiv actele adiționale la acestea; 

21. Întocmește contractele de concesiune pentru locurile de înhumare situate în Cimitirul Comunei 

Cumpana, inclusiv acte adiționale la acestea, precum și răspunsurile la solicitările referitoare la atribuirea 

locurilor de înhumare;  

22. Sprijină Comitetul Local pentru Situații de Urgență asigurând convocarea, participarea la ședințe, 

redactarea hotărârilor și a altor documente.  

23. Gestionează corespondența cu privire la situația de calamitate naturală creată de alunecările de 

teren pe malul stâng al Canalului Dunăre - Marea Neagră în zona km 56.989 - km 57.217.  

24. Sprijină secretarul general, în ceea ce privește gestionarea procedurilor administrative, precum şi 

procedurile de convocare, efectuarea lucrărilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, întocmirea 

procesului verbal al ședințelor consiliului local, redactarea hotararilor consiliului local şi publicitate a 

şedinţelor Consiliului Local Cumpăna. 

25. Organizarea și gestionarea Monitorului Oficial Local, asigurarea publicării documentelor.  

26. Redactează hotărârile consiliului local și dispozițiile emise de primar în aplicația de digitalizare a 

proceselor administrative – eMol.   

27. Îndeplinește atribuțiile și responsabilitățile secretarului general pe perioada concediului de odihnă 

ori în cazul delegarii în condițiile art. 504, ori se află în deplasare în interesul serviciului.  

28. Organizează licității publice pentru concesionarea și vânzarea terenurilor, închirierea spațiilor 

aparținând domeniului public și privat al comunei Cumpăna.  

29. Verifică și avizează contractele întocmite de către serviciile funcționale și de specialitate.  
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30. Elaborează protocoale de colaborare cu instituții care să asigure schimbul de informații 

interinstituțional, în condițiile legii.  

31. Gestionează documentele din activitatea proprie și asigură păstrarea și arhivarea corespunzătoare.  

32. Participă la audiențele acordate de către primar, viceprimar și secretarul general.  

33. Păstrează secretul de serviciu și confidențialitate în legătură cu faptele, informațiile sau 

documentele de care ia cunoștință în exercitarea funcției.  

 

COMPARTIMENT ASISTENȚĂ SOCIALĂ ȘI AUTORITATE TUTELARĂ 

   

Este subordonat Primarului și coordonat de Secretarul general al comunei; 

 

Atributii : 

1. Realizează munca în echipă cu autoritățile locale pentru a indentifica, evalua și a susține copiii și 

familiile cu risc; 

2. Furnizează servicii familiilor identificate, cum ar fi: consiliere, informații și referințe, suport 

individual și de grup, asistență în găsirea unui loc de muncă și activități de educare a părinților; 

3. Elaborează strategii de colaborare și intervenție în parteneriat cu profesioniși din alte instituții, 

autorități locale, în interesul părinților și a copiilor aflați în situații de risc; 

4. Ține legătura cu Centrele de Plasament din județul Constanța și din alte județe, cu asistenții sociali 

profesioniști pentru a facilita reintegrarea copiilor instituționalizati în comunitate (adopție, asistență 

maternală, reunificarea familiei); 

5. Colectează informații pentru evaluarea familiei și a copilului în cazurile instrumentale, întocmind 

un dosar în acest sens; 

6. Sesizează organele competente în cazurile de abuz și maltratare a copiilor și a familiilor în situații 

de risc; 

7. Sprijină personalul specializat în cadrul D.G.A.S.P.C. Constanța și al altor autorități în obținerea 

informațiilor pentru instrumentarea dosarului copilului care are nevoie de o măsura de protecție socială; 

8. Întocmește anchete sociale pentru adulți și copii pentru Comisia de Expertiză din cadrul 

D.G.A.S.P.C. si C.J.R.A.E; 

9. Întocmește anchete sociale în baza adreselor emise de către judecătorie, procuratură, birou notarial, 

poliție, D.G.A.S.P.C., A.J.P.I.S.; 

10. Întocmește dosare de plasament pentru minorii aflați în situații de risc pe raza unității 

administrativ -teritoriale; 

11. Efectuează anchete sociale în vederea propunerii acordarii altor ajutoare sociale prevazute de 

legislația în vigoare;  

12. Înregistrează dosarele pentru acordarea indemnizației pentru creșterea copilului și stimulent de 

inserție conform O.U.G. nr.111/2010, modificată și completată; 

13. Înregistrează dosarele pentru acordarea alocației de stat conform legii nr.61/1993 modificată și 

completată; 

14. Gestionează prevederile Legii nr.248/2015 privind stimularea participării în învațământul 

preșcolar a copiilor provenind din familii defavorizate; 

15. Înregistrează dosarele pentru obținerea subvenției la încălzirea cu combustibili solizi și petrolieri, 

gaze naturale și energie electrică întocmite conform Legii nr.226/2021 privind consumatorul vulnerabil; 

16. Întocmește borderourile pentru beneficii sociale și le preda catre Agenția Județeană pentru 

Prestații Sociale și Inspeție Socială; 

17. Întocmește referate în vederea emiterii dispozițiilor pentru beneficii sociale; 

18. Eliberează adeverințe necesare beneficiarilor de servicii și prestații conform legislației în vigoare; 

19. Ține evidența minorilor și a persoanelor majore lipsite de capacitate, care necesita ocrotire; 
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20. Întocmește dovada pentru părinții minorilor care pleacă în altă țară și lasă minorii în incredințare 

altor persoane; 

21. Va efectua anchete în vederea propunerii acordării altor ajutoare sociale, de urgență sau de 

înmormantare prevazute de legislația în vigoare; 

22. Elaborează documentații privind proiectele Primăriei Cumpăna, pe linie de asistență socială și 

duce la îndeplinire prevederile acestora, în termenele impuse de proiect; 

 

Atribuții în domeniul incluziunii sociale a rromilor: 

1. Asigură respectarea drepturilor beneficiarilor rromi; 

2. Evaluează probleme cu care se confruntă comunităţile de rromi; 

3. Participă la aplicarea planului de intervenţie în funcţie de domeniul sectorial şi direcţiile specifice de 

acţiune; 

4. Informează membrii comunităţii; 

5. Identifică situaţiile de risc din comunitate; 

6. Întocmește planului de activităţi; 

7. Consiliează membrii comunităţii; 

8. Planifică, organizează, coordonează şi desfăşoară activităţi pentru îndeplinirea obiectivelor şi 

sarcinilor din Planul General de Măsuri pentru aplicarea Strategiei de Îmbunătăţire a Situaţiei Romilor; 

9. Solicită sprijinul şi colaborarea structurilor deconcentrate ale administraţiei publice centrale şi a 

autorităţilor locale în vederea implementării  Strategiei de Îmbunătăţire a Situaţiei Romilor; 

10. Elaborează și implementează activități privind incluziunea socială a romilor; 

11. Solicită sprijinul şi colaborarea Biroului Judeţean pentru Romi; 

12. Identifică şi evaluează nevoile comunităţilor locale de romi (prin aplicarea de chestionare, studii, 

interviuri etc); 

13. Elaborează proiecte de dezvoltare locală a comunităţilor de romi în colaborare cu O.N.G.-uri şi 

administraţia publică locală; 

14. Primeşte, acordă consiliere şi rezolvă în limita competenţelor legale, petiţiile şi problemele 

cetăţenilor de etnie romă; 

15. Participă la medierea conflictelor inter şi intracomunitare; 

16. Participă ca invitat, la şedinţele Consiliului Local pentru a prezenta problemele romilor din 

localitate; 

17. Informează permanent comunitatea de romi şi O.N.G.-urile locale cu privire la acte normative şi 

oportunităţi de rezolvare a unor probleme ale romilor din localitate; 

18. Colaborează şi cu alte organizaţiii neguvernamentale (rome sau nerome) pentru implementarea 

unor acţiuni de îmbunătăţire a situaţiei romilor din localitate; 

19. Participă împreună cu primăria la elaborarea Planului local de acţiune”, conform H.G. 522/2006; 

20. Elaborează rapoarte semestriale privind stadiul aplicării H.G. 522/2006 şi Planului local de 

acţiune pentru îmbunătăţirea situaţiei romilor” care este un document al autorităţii publice unde este 

angajat Expertul local pentru romi şi care va fi transmis şi Biroului Judeţean pentru Romi din cadrul 

Instituţiei Prefectului; 

21. Întocmeşte corespondenţa din aria de responsabilitate; 

22. Participă la programe de formare şi perfecţionare; 

23. Răspunde de distribuirea de ajutoarele alimentare, distribuite prin program POAD pentru 

beneficiari; 

24. Preia dosare și răspunde de corectitudinea documentației depuse de beneficiari în vederea 

obținerii VMI conform legii nr 196/2016 privind venitul minim de incluziune; 

25. Preia dosare pentru subvenția la încălzire conform Legii 226/2021 privind consumatorul 

vulnerabil; 

26. Preia și distribuie lunar cotele de lapte praf sugarilor intre 0-12 luni; 
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27. Întocmește documente conforfm H.G. nr. 691/2015. 
 

COMPARTIMENT ARHIVĂ 

 

Este subordonat Primarului și coodonat de Secretarul general al comunei; 

 

Atributii: 

1. Asigură activitatea de primire, înregistrare şi clasare a documentelor de intrare în depozitul de 

arhivă; 

2. Urmăreşte modul de aplicare al Nomenclatorului Arhivistic la constituirea dosarelor şi preia de la 

compartimente pe bază de inventar dosarele constituite; 

3. Răspunde de evidenţa, selecţionarea, păstrarea documentelor create în arhiva;  

4. Întocmeşte inventarele documentelor existente în arhiva unităţii şi introduce informaţiile în baza de 

date; 

5. Respectă indicativul termenelor de păstrare a documentelor, precum şi nomenclatorul dosarelor, 

registrelor, condicilor şi celorlalte documente conform prevederilor legale; 

6. Întocmeşte formele prevăzute de lege pentru confirmarea lucrării de selecţionare a documentelor  

de către Arhivele Judeţene, daca este cazul; 

7. Asigură predarea integrală a documentelor selecţionate la unităţile recuperatoare; 

8. Organizează depozitul arhivă conform prevederilor Legii Arhivelor Naţionale; 

9. Menţine ordinea şi curăţenia în depozitul arhivă sediu; 

10. Efectuează lucrări de legătorie pentru documentele care se arhivează la sediul unităţii; 

11. La solicitare, elibereaza copii de pe documentele aflate in arhiva primariei (avize, autorizatii de 

vanzare, instrainare, partaje, acorduri unice, autorizatii de constructii, planuri, certificate dc urbanism, 

hotarari ale Consiliul Local si dispozitii ale Primarului, impreuna cu documentatia aferenta, etc.); 

12. Asigură punerea la dispoziție a documentelor spre consultare, ori de cate ori se solicită, tuturor 

compartimentelor din aparatul de specialitate, pe baza de semnatură; 

13. Răspunde de corespondența cu autoritățile administrației publice privitoare la sesizări ale unor 

petenți, persoane fizice și juridice cu privire la autenticitatea unor documente din arhivă; 

14. Asigură evidența tuturor documentelor intrate și ieșite din depozitul de arhivă pe baza registrului 

de evidență curentă; 

15. Verifica integritatea documentelor împrumutate după restituire; 

16. Reactualizează, ori de cate ori este necesar Nomenclatorul Arhivistic al Primăriei; 

17. Asigură secretariatul comisiei de selecționare a documentelor în vederea analizării dosarelor cu 

termene de păstrare expirate; 

18. Preia la începutul fiecărui an, documentele generate de fiecare compartiment din cadrul primariei, 

le arhivează și numerotează conform nomenclatorului si intocmeste inventarul pentru predarea în arhivă; 

19. Pune la dispozitia Arhivelor Naționale toate documentele solicitate cu prilejul efectuarii actiunii 

de control privind situația arhivelor de la creatori; 

20. Comunică în scris Arhivelor Naționale, înființarea, reorganizarea sau oricare alte modificări 

survenite în activitatea instituției cu implicații asupra arhivei instituției; 

21. Asigură respectarea normelor de protecție a muncii și PSI pentru depozitul de arhivă pe care îl 

gestionează; 

22. Asigură respectarea normelor legale privind secretul de serviciu și confidențialitatea în legătură 

cu faptele, informațiile sau documentele de care ia cunoștință; 

23. Informează conducerea unității și propune măsuri în vederea asigurării condițiilor 

corespunzătoare de păstrare și conservare a arhivei; 

24. Organizează depozitul de arhivă după criterii prealabil stabilite; 
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 COMPARTIMENT REGISTRATURĂ ȘI RELAȚII CU PUBLICUL 

 

Este subordonat Primarului și coordonat de Secretarul general al comunei; 

Atribuții privind organizarea activităţii de relaţii publice, respectiv, de primire a cetăţenilor în 

audienţă la primar şi viceprimar: 

1. Îndrumarea cetăţenilor care se adresează primăriei în problemele generale sau specifice relaţiei cu 

publicul; 

2. Programarea și înregistrarea cetăţenilor în audienţe la primar, viceprimar, secretar.  

3. Studierea naturii problemelor pentru care se solicită audienţe şi stabilirea programului acestora cu 

avizul primarului; 

4. Întocmirea notelor de audienţe și transmiterea acestora compartimentelor de specialitate. 

5. Urmărirea şi atenţionarea serviciilor, birourilor şi compartimentelor pentru respectarea termenelor 

privind răspunsurile la solicitările ridicate în cadrul audienţelor; 

6. Prezentarea periodică de informări despre natura problemelor ridicate de instituţiile şi cetăţenii care 

se adresează primăriei;  

7. Prezentarea către conducerea primăriei a problemelor rezultate din memorii şi audienţe care 

necesită controale la faţa locului;  

8. Stabilirea de relaţii de colaborare cu compartimentele similare din cadrul consiliului judeţean şi 

serviciile publice deconcentrate din judeţ; 

9. Asigurarea funcţionării eficiente a legăturilor primăriei cu cetăţenii şi cu celelalte instituţii centrale 

şi locale, atât în planul dialogului dintre acestea, cât şi în cel al promovării iniţiativei legislative; 

10. Realizarea de contacte permanente cu autorităţile şi instituţiile publice, precum şi schimbul 

informaţional permanent în vederea realizării competenţelor instituţiei; 

11. Colaborarea cu celelalte compartimente ale instituţiei pentru iniţierea schimbului informaţional şi 

a campaniilor de informare a cetăţenilor pe teme de interes public; 

12. Permite participare directă a cetăţenilor la procesul de luare a deciziilor la nivelul administraţiei 

locale asigurând primirea sugestiilor cetăţenilor cu privire la planuri şi proiecte noi pe care Primăria şi 

Consiliul Local intenţionează să le dezvolte; 

13. Punerea la dispoziţia cetăţenilor materiale de informare şi popularizare: pliante, ghiduri, afişe, 

anunţuri, fluturaşi, modele de formulare tipizate prin care să se asigure accesul rapid şi eficient la 

informaţie; 

În domeniul soluţionării petiţiilor are următoarele atribuţii specifice: 

1. Primeşte, înregistrează şi se îngrijeşte de rezolvarea petiţiilor şi expedierea răspunsurilor către 

petiţionari; 

2. Înaintează petiţiile înregistrate, către compartimentele de specialitate, în funcţie de obiectul 

acestora şi pe baza rezoluţiei primarului, viceprimarului, cu precizarea termenului de trimitere a 

răspunsului; 

3. Urmăreşte soluţionarea şi redactarea în termen a răspunsului, expedierea răspunsului către 

petiţionar; 

4. Asigura clasarea şi arhivarea petiţiilor; 

5. Transmite petiţiile greşit îndreptate, în termenul de 5 zile de la înregistrare, autorităţilor sau 

instituţiilor publice care au ca atribuţii rezolvarea problemelor sesizate, cu înştiintarea petiţionarul despre 

aceasta; 

6. Realizează procedura de clasare a petiţiilor anonime sau a celor în care nu sunt trecute datele de 

identificare ale petiţionarului; 

7. Conexează petiţiile prin care se sesizează aceeaşi problema, petentul urmând să primească un 

singur răspuns care trebuie să facă referire la toate petiţiile primite; 
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8. Clasează la numărul iniţial petiţiile noi, de la acelaşi petiţionar ori de la o autoritate sau instituţie 

publică greşit sesizată făcându-se menţiune despre faptul că s-a răspuns, în cazul în care un petiţionar 

adresează aceleaşi petiţii, sesizând aceeaşi problemă; 

9. Întocmeşte semestrial un raport privind activitatea de soluţionare a petiţiilor şi îl prezintă 

conducerii instituţiei pentru analiză şi aprobare. 

Atribuții specifice activității de registratură şi informare cetățeni; 
1. Primește, înregistrează și predă corespondența, după ce a fost analizată, repartizată și predată sub 

semnatura de primire compartimentelor funcționale; 

2. Urmarește confirmarea primirii corespondenței; 

3. Asigură înaintarea la semnat și expedierea prin poștă, fax, e-mail, în termen legal, a documentelor 

primite de la serviciile funcționale din cadrul aparatului propriu al Primăriei; 

4. Expediază corespondența către alte instituții prin poștă, pe baza de borderou de predare;  

5. Asigură buna funcționare a activității de secretariat, programează şi întocmeşte zilnic, 

săptămânal şi lunar agenda de lucru a primarului, colaborând şi consultând în permanenţă toate 

compartimentele cu privire la derularea evenimentelor şi a posibilelor modificări; 

6. Pastreaza confidentialitatea corespondentei; 

7. Se asigura de informarea eficienta si corecta a cetatenilor care se adreseaza primariei, prin oferirea 

de informatii de interes public ce privesc activitatea desfasurata de autoritatea publica locala, conform 

prevederilor Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public; 

8. Intocmeşte  şi urmăreşte aplicarea procedurii de sistem privind  activitatea de înregistrare şi circuit 

al documentelor, a procedurilor  privind gestionarea solicitarilor şi circuitul acestora în cadrul instituţiei, 

a procedurii operaţionale privind  registratura și relațiile cu publicul; 

9. Monitorizează zilnic  circulaţia mapelor  ce conţin  documentele de  intrare – ieşire, a mapelor cu 

documentele emise de serviciile primăriei  şi se asigură că a fost respectat circuitul documentelor; 

10. Asigură tehnoredactarea  documentelor  încredinţate de primar, viceprimar si secretar; 

11. Comunică  intrainstituţional prin informarea primarului, viceprimarului, secretarului, serviciilor, 

birourilor, compartimentelor şi a şefilor acestora cu care lucrează direct, pentru îndeplinirea tuturor 

obiectivelor comune  şi  pentru asigurarea unor funcţii continue; 

12. Se ocupă de achiziţionarea materialelor de protocol, de justificarea acestora,  organizarea şi 

desfăşurarea activităţilor legate de protocol; 

13. Studiază şi aplică  legislaţia în domeniu activităţii pe care o desfăşoară; 

14. Asigură informarea cetăţenilor cu privire la modul de lucru, actele necesare care se  depun pentru 

soluţionarea cererilor cetăţenilor,  a termenelor  de soluţionare, prin afişare sau alte modalităţi de 

comunicare; 

15. Oferă informaţii generale despre atribuţiile şi competenţele serviciilor din cadrul  instituţiei; 

16. Îndosariază şi predă la arhiva instituţiei, în condiţiile legii corespondenţa proprie; 

17. Aplică principiul trasparenţei în administraţia publică locală; 

18. Respectă procedura  privind înregistrarea şi circuitul documentelor; 

19. Înregistrează, scanează, redirecţionează, ataşează, distribuie, expediază şi arhivează documente în 

format electronic în registrul general; 

20. Descarcă, înregistrează şi expediază corespondenţa de pe site-ul instituţiei: cereri, propuneri, 

sesizări, reclamaţii, petiţii şi sugestii primite on-line şi răspunde de distribuirea acestora în urma 

rezoluţiei primarului; 

21. Efectuează lucrările de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a acestora pe baza 

rezoluţiei dată de primar; 

22. Răspunde administrativ, material, după caz pentru neexecutarea sau executarea 

necorespunzătoare şi la timp a atribuţiilor, lucrărilor şi sarcinilor stabilite; 
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COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL ȘI CADASTRU 

Este subordonat Primarului și Secretarului general al comunei; 

 

Atribuții : 

1. Completează, ține la zi și centralizează datele din registrul agricol în format electronic; 

2. Întocmește răspunsuri către instanțele de judecată referitoare la date din registrul agricol și din 

arhiva fondului funciar, pentru soluționarea proceselor aflate pe rol; 

3. Asigură înscrierea datelor de evidență primară referitoare la membrii gospodariilor, terenurilor pe 

care le dețin pe categorii de folosință, suprafețe cultivate cu principalele culturi, numărul de pomi, specii, 

efective de animale pe specii și categorii, la începutul anului, evoluția în cursul anului a bovinelor, 

porcinelor și ovinelor, clădirilor de locuit, construcții gospodarești și mijloace de transport mecanice și 

cu tracțiune animală; 

4. Urmărește respectarea termenelor stabilite prin lege în care cetățenii au obligația să declare datele 

pentru înscriere în registrul agricol;  

5. Centralizează, în cadrul termenelor stabilite de lege, datele pe comuna și comunică rezultatele 

obținute prin mijlocele de raportare stabilite;  

6. Asigură respectarea tuturor prevederilor legale privind elaborarea, întocmirea și ținerea la zi a 

registrului agricol;  

7. Rezolvă corespondența privitoare la datele din registrul agricol; 

8.  Eliberează adeverințe cu date din evidențele registrului agricol necesare cetățenilor la alte 

instituții ale statului; 

9. Asigură executarea dispozițiilor legale privind efectuarea lucrărilor referitoare la recensământul 

agricol și recensamântul populației;  

10. Participă la constatarea daunelor produse culturilor agricole de calamități naturale sau din alte 

cauze;  

11. Întocmește, împreună cu organele sanitar veterinare, programe de prevenire și combatere a 

bolilor infecto-contagioase de mare difuzabilitate la animale;  

12. Stabilește, împreună cu asociația crescătorilor de animale, măsuri privind exploatarea rațională a 

pășunilor, ameliorarea și parcelarea acestora, în functie de capacitatea de refacere; 

13. Face parte din comisia de aplicare a legii fondului funciar, în cadrul careia întocmește 

documentațiile pentru înaintarea dosarelor la Fondul Proprietatea, verifică documentațiile conform Legii 

nr.10/2001, ține corespondența cu solicitanții de la legile fondului funciar; 

14. Întocmește documentații pentru emiterea titlurilor de proprietate pentru terenurile intravilane 

deținute de locuitorii comunei, în baza Ordinului Prefectului și anexa 2b, conform Legii nr.18/1991; 

15. Întocmește declarații de impunere după luarea în evidență a contribuabililor, cu datele din 

registrul agricol, în vederea înscrierii acestora în baza de date;  

16. Întocmește referate cu date din registrul agricol în vederea emiterii certificatelor fiscale și a altor 

documente solicitate de cetățeni; 

17. Întocmește adeverințe din arhiva necesare instanțelor de judecată; 

18. Verifică parcelarele întocmite conform legilor fondului funciar și le înaintează primarului pentru 

avizare, în vederea introducerii acestora în baza de date a OCPI Constanța; 

19. Întocmește, înaintează spre avizare și expediază documentațiile privind aplicarea legilor în 

vigoare ale fondului funciar, atât pentru personae fizice cât și pentru persoanele juridice; 

20. Face parte din comisia de inspecție fiscală și control propriu privind disciplina în construcții a 

tuturor contribuabililor; 
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DIRECȚIA ECONOMICO-FINANCIARĂ 

Direcţia Economico-Financiară este structura funcţională a aparatului de specialitate al primarului 

comunei Cumpăna care asigură cadrul general şi procedurile privind formarea, administrarea, angajarea 

şi utilizarea fondurilor publice locale și  este subordonată Primarului. 

În scopul atingerii obiectivelor principale şi îndeplinirii atribuţiilor legale aflate în responsabilitatea 

direcţiei, activităţile sunt desfăşurate la nivelul Serviciului buget-contabilitate, resurse umane și 

salarizare, Compartimentul încasare impozite și taxe locale și Compartimentul investiții și achiziții 

publice 

Este condusă de către directorul executiv și are în subordine personalul din cadrul direcției. 

Atribuții principale: 

SERVICIUL BUGET-CONTABILITATE, RESURSE UMANE ȘI SALARIZARE 

Serviciul Buget-Contabilitate, Resurse umane și Salarizare este organizat în subordinea 

directorului executiv al Direcţiei Economico-Financiare. 

 Serviciul Buget-Contabilitate, Resurse umane și Salarizare este condus de către un şef 

serviciu subordonat directorului, şeful de serviciu are în subordine funcţiile de execuţie din cadrul 

celor două compartimente: Compartiment Buget-Contabilitate și Compartiment Resurse Umane 

și Salarizare. 

COMPARTIMENTUL BUGET-CONTABILITATE 

Atributii  : 

1. Împreună cu ordonatorul principal de credite, întocmeşte şi prezintă spre aprobare proiectele de 

buget a Primăriei comunei Cumpăna. 

2. Verifică şi analizează propunerile de modificare a bugetului propriu al Primăriei comunei 

Cumpăna;  

3. Organizează îndeplinirea strictă a bugetului Primăriei comunei Cumpăna; 

4. Asigură evidenţa contabilă a veniturilor şi cheltuielilor bugetare precum şi  mijloacelor speciale; 

5. Urmăreşte execuţia cheltuielilor prevăzute în bugetul local, cât şi a fondurilor extrabugetare şi 

informează periodic Consiliul Local al comunei Cumpăna despre modul de realizare al acestora şi 

propune măsurile necesare de luat, atunci când constată că acestea nu se realizează potrivit 

procedurilor legale; 

6. Întocmeşte planurile de venituri si cheltuieli bugetare si extrabugetare, in termenele si condiţiile 

prevăzute de lege; 

7. Întocmeşte acte justificative si documente contabile, cu respectarea formularelor si regulilor de 

alcătuire si completare in vigoare; 

8. Urmăreşte încadrarea stricta in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificaţiei bugetare; 

9. Organizează circuitul documentelor contabile şi înregistrarea lor în mod cronologic şi sistematic 

în evidenţa contabilă; 

10. Efectuează, organizează şi conduce operaţiunile contabile pentru Primăria comunei Cumpăna, 

sintetic şi analitic şi ia toate măsurile ca evidenţa să fie la zi; 

11. Întruneşte si verifică periodic personalul care gestionează valori materiale; 

Constituie contracte de garanţie pentru gestionari şi urmăreşte modul de formare a garanţiilor 

materiale; 

12. Întocmeşte formele pentru efectuarea încasărilor şi părţilor în numerar sau prin conturi bancare, 

pentru urmărirea debitorilor şi creditorilor; 

13. Instruieşte şi controlează periodic personalul care gestionează valori materiale; 
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14. Organizează inventarierea valorilor materiale şi băneşti, instruieşte şi controlează personalul 

unităţii în vederea efectuării corecte a operaţiunilor de inventariere; 

15. Duce la îndeplinire deciziile cu privire la răspunderea materială, disciplinară şi administrativă a 

salariaţilor; 

16. Întocmeşte dările de seama contabile si bilanțul contabil, precum si contul de execuţie bugetara; 

Verifică statele de plată, indemnizaţiile de concediu de odihnă, concediu medical; 

17. Asigură plata salariilor o singura dată pe lună, pentru luna precedentă lucrată 

18. Verifică legalitatea înregistrării în capitolele de cheltuieli a unor sume, în limitele de competenţă 

stabilite de lege; 

19. Repartizează, pe bază de referat de necesitate, materialele de întreţinere sau consumabile;; 

20. Întocmeşte situaţiile lunare şi trimestriale; 

21. Clasează şi păstrează toate actele justificative de cheltuieli, documente contabile, fisele, balanţele 

de verificare si răspunde de arhiva financiar-contabilă; 

22. Stabileşte obligaţiile către bugetul statului şi asigura realizarea titlurilor executorii în condiţiile 

legale; 

23. Efectuează demersurile pentru fondurile necesare plăţii salariilor şi pentru celelalte acţiuni 

finanţate de bugetul judeţean; 

24. Efectuează lunar controlul casieriei centrale și ori de câte ori se impune controlul inopinat al 

casieriei centrale (inventarieaza numerarul din casierie, confruntând soldul real cu cel scriptic); 

25. Răspunde de eficiența și calitatea lucrărilor executate în cadrul biroului, termenele stabilite prin 

reglementari interne  sau prin alte acte normative; 

26. Întocmește lunar balanța de verificare pentru conturile sintetice și analitice și urmărește 

concordanța acestora; 

27. Înregistrează  intrările de materiale din sponsorizare,  transferul materiale/obiecte de inventar, 

 înregistrează intrările în custodie; 

28. Ţine evidenţa contabilă a obiectelor de inventar, verifică şi contabilizează documentele primare; 

29. Ţine evidenţa contabilă a  valorilor materiale primite în custodie  în contul extabilanţier; 

30. Întocmeşte Nota de intrare recepţie, dacă achiziţia se referă la un material sau obiect de inventar, 

pe care o listează și o atașează la documentele de plată. Crează și introduce materialul 

/ob.inventar în catalog, îi  alocă un număr intern al programului informatic; 

31. Întocmirea notelor de fundamentare, rapoartelor de specialitate, referatelor pentru aprobarea 

modificărilor din cadrul capitolelor de cheltuieli bugetare a listelor obiectivelor de investiţii cu 

finanţare parţială sau integrală de la buget; 

32. Verifică conținutul soldurilor, astfel încât acestea să reflecte operațiunile reale efectuate și 

înregistrate în contabilitate pe baza de documente justificative conform normelor metodologice și 

instrucțiunilor de aplicare a planului de conturi (Ordinul nr.2021/2013); 

33. Întocmirea ordinelor de plată și CEC-ul în numerar; 

34. Întocmirea ordinelor de plată pentru cheltuielile cu investițiile conform aprobării Listei de 

investiții anuală; 

35. Completarea și depunerea formularelor conform Ordinului 1026/2017- pentru aprobarea de 

proceduri aferente unor module care fac parte din procedura de funcționare a sistemului național 

de raportare - Forexebug; 

36. Verifică deconturile de cheltuieli de deplasare în ţară  și străinătate în conformitate cu legislaţia în 

vigoare. 

37. Urmarește si răspunde de respectarea și aplicarea hotărârilor Consiliului local si a celorlalte acte 

normative în domeniul economico-financiar; 

38. Întocmeşte documentaţia de deschidere a creditelor bugetare respectiv, Cererea pentru 

deschiderea de credite bugetare, Dispoziţia bugetară privind repartizarea /retragerea de credite 

bugetare, Nota de fundamentare pentru Consiliul Local şi pentru unităţile din subordinea 

Consiliului Local finanţate integral de la bugetul local (sursa de finanţare A în fişa entităţii 
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publice), care se deschid lunar sau ori de cate ori este nevoie suplimentarea lor (conform Ordin 

nr. 386/2016), si inregistrarea/modificarea electronica a datelor introduse in CAB-uri distinct pe 

surse de finantare, capitole, titluri; 

39. Contabilitatea conturilor în afara bilanțului (angajamente, lichidari, ordonanțări si plăti); 

40. Furnizarea datelor necesare pentru întocmirea lunară, trimestrială si anuală a execuției bugetare, 

cât si a altor raportări statistice; 

41. Asigură întocmirea, circulația si păstrarea documentelor justificative care stau la baza 

înregistrărilor contabile; 

42. Verifică închiderea conturilor de cheltuieli; 

43. Urmărește evidența încasarilor și restituirea garanțiilor de licitații;  

44. Ţine evidenţa  conturilor contabile și extracontabile;   

45. Publicarea documentelor de natura contabila ale administratiei publice locale  pe site-ul web al 

M.A.I. (conform OUG nr.63/2010 art.76¹); 

46. Calculul și facturarea redeventei trimestriale datorate de către SC Raja SA< 

47. Solicită și urmărește sume alocate conform Legii bugetului de stat (cap. 11.02); 

48. Ţine evidenţa sponsorizărilor intrate în contul 21.37.02.01 şi a cheltuielilor din sponsorizare, 

extracontabil pe fiecare contract de sponsorizare în parte. Întocmeşte lunar situaţia 

sponsorizărilor intrate, pe beneficiari în vederea rectificărilor de buget; 

49. Ţine evidenţa fondului de rulment şi a rezultatului execuţiei bugetare din anii precedenţi - contul 

82.98.02; 

50. Întocmește facturi și urmărește soldurile clienților; Alocă și gestionează numerele facturilor 

emise conform legislației în vigoare; 

51. Conduce registrul operaţiunilor supuse vizei CFPP încondiţiile O.G. nr.119/1999 modificată şi 

O.M.F.nr.923/2014, privind controlul intern şi controlul financiar preventiv propriu; Aplică viza 

de control financiar preventiv propriu;  

52. Verificarea zilnică a încăsarilor;  

53. Efectuează lunar controlul casieriei centrale și ori de câte ori se impune controlul inopinat al 

casieriei centrale (inventariează numerarul din casierie, confruntând soldul real cu cel scriptic); 

54. Ține evidența locuințelor de stat A.N.L. propuse pentru închiriere și vânzare cu ajutorul 

programului informatic pus la dispozitie; 

55. Efectuează înregistrări contabile pe care nu le generează automat programul informatic și listează 

nota contabilă generată; 

56. Tine evidenţa A.N.L.-urilor prin programul informatic pus la dispozitie, actualizează fișierele 

pentru amortizări, urmarește încasarea de avansuri, de rate și chirii, întocmește fișele de vânzare 

pentru ședintele de consiliu local; 

57. Întocmește ordinele de plată în programul informatic pus la dispoziţie de Trezorerie pentru 

virarea sumelor încasate de către autoritatea locală, rezultate în urma încasării chiriilor și vânzării 

locuinţelor construite prin Programul de construcţii locuinţe pentru tineri; Întocmeşte lunar 

situaţia încasărilor  şi o transmite Agenţiei Naţionale pentru Locuinţe până la data de 15 a lunii 

următoare încasării;  

58. Ţine evidenţa garanţiilor pentru gestionari conform Legii 22/1969; 

59. Înregistrează facturile  în ordinea întrarii în contabilitate și  operează în calculator pe fiecare 

furnizor și factură în parte, ține evidenţa contabilă a  furnizorilor,   face corespondenţa cu 

furnizorii;  

60. În sistemul informatic crează furnizorul/clientul, introduce toate informaţiile legate de 

furnizorul/clientul respectiv.    

61. Urmăreşte situaţia disponibilului angajamentelor legale şi a disponibilului de credite bugetare şi 

sesizează şefului ierarhic pentru a se lua măsurile legale.    

62. Elaborează bilanțul contabil la sfârșitul fiecarui an financiar; 

63. Răspunde de respectarea legalității; 
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Atribuții privind plăţile şi încasările în numerar: 

 

1. Întocmește zilnic registrul de casă; 

2. Întocmește documentele de predare a sumelor încasate către Trezorerie; 

3. Păstrarea banilor în casa de bani pentru evitarea sustragerii acestora; 

4. Asigură păstrarea în bune conditii  a tuturor documentelor; 

5. Achită sumele aprobate în baza referatelor; 

6. Întocmeste și predă la contabilitate zilnic registrul de casă; 

7. Efectuează plăţile şi încasările în numerar, reprezentând salarii ale personalului din primărie, 

restituiri de impozite și taxe, drepturi cu caracter social, burse pentru elevi, ajutoare sociale, plăți 

și încasări diverse pe bază de documente de plată vizate şi aprobate de CFP; 

8. Aplică pe statele de plată sau pe celelalte documente ştampila "ACHITAT" sau "DEPUS', precum 

şi numărul şi data documentului de depunere în dreptul persoanei căreia nu i s-au achitat sumele 

respective; 

9. Întocmeşte lista nominală a persoanelor care nu au încasat drepturile cuvenite. 

10. Depune în termenele prevăzute la bancă sumele neplătite; 

11. Zilnic stabileşte soldul de casă, care se reportează pe fila din ziua următoare;  

12. Primul exemplar se detaşează şi se predă compartimentului financiar-contabil în aceeaşi zi sau cel 

mai târziu a doua zi, împreună cu documentele justificative sub semnătură în registrul de casă; 

13. Colaboreaza la tinerea corecta si la zi a evidentei financiare si contabile ; 

14. Depune si ridica numerar  din Trezorerie; 

15. Raspunde de siguranța caseriei, a valorilor si a numerarului aflat in casă , fiind interzisă intrarea 

personelor straine in incinta caseriei; 

 

COMPARTIMENT RESURSE UMANE ȘI SALARIZARE 

 Atribuții: 

1. Asigură gestionarea resurselor umane şi salarizarea personalului din cadrul aparatului de 

specialitate al Primarului, a persoanelor care ocupă funcţii de demnitate publică alese şi a 

persoanelor care contribuie la desfăşurarea unor activităţi organizate sau coordonate de Consiliul 

Local Cumpăna-consilieri locali, convenții civile, colaboratori; 

2. Asigură întocmirea organigramei, statului de funcţii şi a statului de personal pentru aparatul de 

specialitate al Primarului; 

3. Asigură întocmirea proiectelor de hotărâre  privind modificarea și aprobarea organigramei și a 

statului de funcţii; 

4. Monitorizează întocmirea planului de pregătire profesională a salariaților, pe baza propunerilor 

communicate de către șefii de compartimente din cadrul instituției; 

5. Asigură legătura cu ANFP, pentru punerea în aplicare a reglementărilor ce privesc funcţia publică 

şi funcţionarul public, actualizare PORTAL evidența funcțiilor publice; 

6. Completează şi transmite Inspectoratului teritorial de muncă registrul general de evidenţă a 

salariaţilor- REVISAL; 

7. Verifică și introduce în programul de salarizare documentele necesare întocmirii statului de salarii: 

pontaje, referatele de alocare a altor drepturi de personal, concedii de odihnă, concedii medicale, 

concedii fără plată, etc; 

8. Asigură acordarea asistenţei de specialitate şefilor de compartimente şi funcţionarilor publici, 

pentru realizarea procesului de evaluare a performanţelor profesionale individuale, precum şi 

pentru evaluare funcţionarilor publici debutanţi în vederea definitivării acestora pe posturi ; 

9. Monitorizează întocmirea documentelor necesare încadrării persoanelor care au fost declarate 

admise la concursurile organizate de Primăria comunei Cumpăna (dispoziţii, obţinerea 
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declaraţiilor de avere, declaraţiilor pe propria răspundere privind incompatibilitatea si a 

declaraţiilor de interese ); 

10. Monitorizează întocmirea actelor necesare în cazul schimbării/modificării/încetării raporturilor 

de serviciu sau a raportului de muncă a personalului din cadrul aparatului de specialitate al 

Primarului (dispoziţii individuale, contracte de muncă, adrese de transfer, note de lichidare, 

dosare de pensionare,etc. ) ; 

11. Monitorizează activitatea privind salarizarea personalului din cadrul aparatului de specialitate al 

Primarului, a consilierilor locali cât și a colaboratorilor Consiliului local Cumpăna; întocmire 

state de plata, raportări, declarații lunare (D100, D112, L153) în conformitate cu prevederile 

legale în vigoare; 

12. Întocmeşte în format electronic dosare profesionale şi certifică valabilitatea datelor înscrise în 

acestea; 

13. Verifică stabilirea salariului de bază la încadrare şi în cazul modificărilor intervenite pe 

parcursul  activităţii salariaţilor, conform reglementărilor în vigoare; 

14. Asigură întocmirea bazei de date cu privire la studiile, vechimea în muncă, numirea în funcţii 

publice, cursuri de perfecţionare, sancţiuni, etc. a personalului din aparatul de specialitate al 

Primarului; 

15. Monitorizează întocmirea documentaţiei conform prevederilor legale şi participă la organizarea 

concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante; 

16. Întocmeşte documentaţia conform prevederilor legale şi participă la organizarea examenelor 

pentru promovarea  funcţionarilor publici; verifică îndeplinirea condiţiilor de participare la 

concurs; 

17. Întocmeşte   actele   necesare  în  cazul   schimbării / modificării   raporturilor de serviciu / de 

muncă  a personalului (dispoziţii, contracte de muncă, încetare, transfer, exercitări temporare, 

mutări, adrese, note de lichidare, dosare de pensionare, etc. ) ; 

18. Asigură întocmirea raportărilor statistice privind activitatea de personal şi salarizare; 

19. Monitorizează activitatea de întocmire a graficului de efectuare a concediilor de odihnă;  

20. Eliberarează adeverinte pentru vechimea în muncă și venituri realizate pentru angajații  instituției, 

în conformitate cu datele extrase din dosarele de personal si statele de plată existente în arhivă, 

adeverinte pentru medic, alte tipuri de adeverințe; 

21. Redactează documente/răspunsuri (adrese, note informare, referate necesar rechizite); 

corespondenţa externă cu alte instituţii(AJOFM, DGASPC Constanţa, Primării / Consilii 

Judeţene, instanţe judecătoreşti, etc); 

22. Întocmește documentația conform prevederilor legale și participă la organizarea concursurilor 

pentru ocuparea posturilor vacante și temporar vacante a funcționarilor publici și a personalului 

contractual, cât și documentația necesară organizării concursurilor de recrutare și promovare a 

salariaților; 

23. Întocmește actele necesare în cazul numirii/schimării/modificării raporturilor de serviciu/de 

muncă a personalului (dispoziții, contracte de muncă, încetare, transfer exercitări temporare, 

mutări, note de lichidare, dosare de pensionare, legitimații de serviciu); 

24. Întocmește statele de plată ale salariaților, consilierilor locali și colaboratorilor; 

25. Completează și eliberează adeverințe privind veniturile realizate și alte drepturi salariale de care 

beneficiază salariații din aparatul de specialitate și consilieri locali; 

26. Verifică și introduce în programul de salarizare documentele necesare întocmirii statlui de salarii: 

pontaje, referatele de alocare a altor drepturi de personal, concedii de odihnă, concedii medicale, 

concedii fără plată, etc; 

27. Întocmește raportările statistice lunare (S1) și anuale (S3) și le transmite I.N.S ; 

28. Gestionează portalul ANFP privind evidența funcționarilor publici ; 

29. Recalculează statele de plată ale salariaților ca urmare a unor sentințe judecătorești ; 
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30. Întocmește contracte de muncă și ține evidența fișelor de post ce cuprind sarcinile de serviciu ale 

fiecarui angajat; 

31. Verifică lunar gradațiile de vechime a personalului angajat în vederea întocmirii statului de plată 

și a dispoziției de acordare a vechimii în muncă; 

32. Coordonează activitatea de evaluare anuală a performanțelor profesionale individuale ale 

salariatilor instituăiei și de acordare a gradelor profesionale; 

33. Întocmește și gestionează dosare de personal ale angajaților; 

34. Operează în registrul salariaților REGES ONLINE; 

35. Elaborează Programul de instruire conform solicitarilor șefilor de compartimente și răspunde de 

organizarea cursurilor de perfecționare interne și externe, conform acestuia; 

36. Participă la soluționarea conflictelor de muncă și plângerilor angajaților și menține o legătură 

stransă cu reprezentanții sindicatelor; 

37. Eliberează adeverințe pentru grupa de muncă și sporuri pentru foștii angajați ai instituției, în 

conformitate cu datele extrase din dosarele personale și statele de plată existente în arhivă, 

adeverințe pentru medic, adeverințe cu vechime C.A.P. și alte tipuri de adeverințe; 

38. Întocmește situația centralizatoare privind recuperarea sumelor aferente concediilor medicale 

pentru CASS; 

39. Este responsabil de transmiterea către A.N.I. a declarațiilor de avere și a declarațiilor de interese 

ale funcționarilor publici din instituție; 

40. Întocmește dosarul privind declarațiile pentru deduceri personale și suplimentare; 

41. Răspunde de respectarea normelor legale privind scretul și confidențialitatea datelor și 

informațiilor; 

 

COMPARTIMENT ÎNCASARE IMPOZITE ȘI TAXE LOCALE 

Este organizat în subordinea Direcției economico-financiare, respectiv directorului executiv; 

Atribuții: 

1. Încasează impozitele și taxele locale stabilite de lege și Consiliul local cu respectarea termenelor de 

plată; 

2. Înregistrează electronic debite ale persoanelor fizice, privind impozitele și taxele locale 

3. Clarifică neconcordanțele contribuabililor cu evidențele fiscale, prin raport de modificare; 

4. Soluționează sesizările contribuabililor, prin înstiințarea acestora, la solicitarea scrisă; 

5. Calculează impozitele pentru clădiri și terenuri pe baza fișei-declarație depusă de contribuabil, 

conform prevederilor legale în vigoare; 

6. Înregistrează acte de vânzare-cumparare, contracte de concesiune, contracte de încadrare în grad de 

handicap și alte acte persoane fizice; 

7. Întocmește certificatele fiscale pentru persoanele fizice și juridice; 

8. Urmareste aplicarea legislației în vigoare în domeniul de activitate desfășurat; 

9. Întocmește fișele de calcul pentru vânzările în rate de locuințe ANL, generează situațiile privind 

chiriile încasate; 

10. Răspunde de documentele pe care le întocmește și le semnează; 

11. Depune la arhivă pe bază de inventar și proces-verbal de predare-primire documentele create în 

cursul unui an calendaristic, grupate în dosare, potrivit problematicii și termenelor de păstrare stabilite în 

nomenclatorul arhivistic; 

12. Întocmește și verifică registrul foilor de vărsământ și folie de vărsământ aferente; 

13. Justifică în scris anularea chitanțelor din programele informatice; 

14. Asigură securitatea numerarului încasat; 

15. Predă zilnic sumele încasate pe baza borderoului casierului central; 

16. Întocmește facturile corespunzătoare vânzărilor de terenuri; 
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17. Întocmește înștiințările de plată; 

18. Întocmește confirmările de primire a scrisorilor de debitare; 

19. Eliberează și înmânează documentele ce atestă situația fiscală a contribuabililor; 

20. Întocmește contul de debite-încasări la termenele prevăzute ; 

21. Întocmește și listează lista de rămășiță, suprasolviri și situatiile comparative la termenele 

prevazute de lege; 

22. Întocmește fisele de calcul pentru vanzarile in rate de locuinte ANL, generează situațiile privind 

chiriile încasate; 

23. Clarifică neconcordanțele contribuabililor cu evidențele fiscale, prin raport de modificare; 

24. Soluționează sesizările contribuabililor, prin înștiințarea acestora, la solicitarea scrisă; 

25. Întocmește lista debitelor și calculul majorărilor de întârziere pentru debite neachitate la scadenta 

și pentru restanțe ;  

26. Se interzice înstrainarea unor sume de bani încasate în afara operațiunilor curente însotite de 

documente justificative; 

27. Răspunde în fața organelor de control de încasarea debitelor, perceperea majorărilor de întârziere, 

potrivit prevederilor legale; 

28. Întocmește și listeaza documentele privind compensarea, virarea și restituirea unor eventuale 

plusuri ale contribuabililor; 

 

 COMPARTIMENT INVESTIȚII ȘI ACHIZIȚII PUBLICE 

Este organizat în subordinea Direcției economico-financiare, respectiv directorului executiv.  

Atribuții: 

1. Initiază proiecte, întocmește documentațiile tehnice aferente acestora, asigura și întocmește 

documentațiile necesare derulării lucrărilor publice ce se executa din bugetul local sau din alte fonduri 

publice;  

2. Asigură implementarea proiectelor în derulare, în cadrul echipelor nominalizate. 

3. Elaborează documentațiile tehnice privind achizițiile de bunuri materiale, servicii și lucrări, 

conform prevederilor legislației în vigoare; 

4. Elaborează și publică la Serviciul Electronic de Achiziții Publice (SEAP) documentațiile aferente 

procedurilor de achiziții publice;  

5. Întocmește și transmite, după caz, documentele necesare atribuirii contractelor de achiziție 

publică prin încredințare directă;  

6. Întocmește și transmite, după caz, documentele necesare atribuirii contractelor de achiziție 

publică prin încredintare directă ce se desfășoară în cadrul proiectelor cu finanțare externă;  

7. Răspunde de returnarea garanțiilor de participare la procedurile de achiziție publică organizate;  

8. Întocmește și transmite comunicările privind rezultatele procedurilor de achiziție publică 

organizate; 

9. Verifică dosarele de achiziție publică, urmărind concordanța dintre documentele solicitate în 

documentația de atribuire și cele prezentate; 

10. Urmărește și informează cu privire la apariția programelor de finanțare nerambursabilă pentru 

administrația publică locală;  

11. Urmarește și informează cu privire la legislația nou apărută în domeniul achizițiilor publice și 

finanțărilor externe;  

12. Urmărește derularea proiectelor cu finanțare externă contractate, întocmind periodic informări 

privind problemele apărute în derulare;  

13. Urmarește documentațiile întocmite pentru achizițiile ce se desfașoară în cadrul instituției, 

precum și orice alte documente ce țin de achizițiile publice și finanțările nerambursabile;  
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14. Urmărește respectarea regulilor de publicitate (SEAP) necesare asigurării transparenței proceselor 

de achiziție publică (anunțuri/ invitații de participare, anunțuri tip erata, anunțuri de atribuire, anulare 

procedură, suspendare procedură etc.);  

15. Rezolvă în termen legal corespondența repartizată;  

16. Răspunde de păstrarea secretului profesional și de serviciu, precum și de confidențialitatea 

datelor și informațiilor privind activitatea biroului;  

17. În relațiile cu publicul și colegii de serviciu trebuie să aibă o atitudine corespunzatoare calității de 

funcționar public;  

18. Răspunde de corectitudinea datelor și securitatea sistemului pentru Primăria Cumpăna; 

19. Face propuneri de buget în fiecare anș le fundamenteaza pentru activitățile specifice; 

20. Asigură recepția lucrărilor de intreținere, reparații  efectuate la edificiile social edilitare; 

21. Elaborează documentatele justificative pentru consumurile de materiale, manoperă, utilaje; 

22. Organizează, urmărește și verifică transporturile și lucrările ce se execută cu tehnica din dotarea 

serviciului;  

23. Asigură elaborarea documentelor pentru ședințele Primăriei și Consiliului Local, în ceea ce 

privește activitățile de care răspunde;   

24. Colaborează cu celelalte compartimente funcționale din organigrama Primăriei pentru rezolvarea 

atribuțiilor specifice, pentru stabilirea necesarului de fonduri în vederea elaborării bugetului local;  

25. Urmărește modul de utilizarel asigură gospodărirea fondurilor destinate lucrărilor de investiții, 

reparații, amenajări, etc; 

1. Asigură întocmirea băncii de date în vederea cuprinderii în sistemul informatic a datelor fizice și 

financiare ce decurg din documentele de activitate; 
 

 

ARHITECT ȘEF  

 

Este subordonat primarului și are în subordine Compartimentul Urbanism, Disciplina în construcții, 

Amenajarea teritoriului; 

Atribuții : 

1. Coordonează întreaga structură organizatorică și funcțională a Compartimentului Urbanism, 

Disciplina în construcții, Amenajarea teritoriului; 

2. Organizează activitatea și repartizează sarcinile și îndatoririle de serviciu pentru angajații din 

subordine; 

3. Detaliază atribuțiile compartimentului pe care il conduce, cu precizarea sarcinilor pe care le 

presupune fiecare funcție de execuție, prin elaborarea pentru fiecare subordonat a fișelor de post; 

4. Are obligația de a răspunde în scris, în termen legal, solicitărilor adresate Compartimentului 

Urbansim, Disciplina în construcții și Amenajarea Teritoriului; 

5. Efectuează controlul privind respectarea disciplinei în domeniul autorizării executării lucrărilor în 

construcții și a stadiului lucrărilor de construire locuințe pe teritoriul comunei Cumpăna; 

6. Îndrumă, urmărește și verifică permanent utilizarea eficientă a programului de lucru, preocuparea 

fiecărui angajat în rezolvarea legală, corespunzătoare și de calitate a tuturor sarcinilor încredințate, în 

raport cu pregătirea, experiența și funcția sau postul ocupat; 

7. Semnează certificatele de urbanism, autorizațiile de construire/desființare, avizele de amplasare și 

avizele primarului, după verificarea documentațiilor sub aspectul încadrării soluțiilor propuse în 

prevederile legislației specifice și a documentațiilor de urbanism aprobate; 

8. Asigură realizarea tuturor măsurilor stabilite prin hotărâri ale Consiliului Local Cumpăna, sau 

prin dispoziții ale Primarului comunei Cumpăna, pentru aplicarea strategiilor de dezvoltare urbanistică și 

economică a comunei Cumpăna; 
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9. Urmărește în colaborare cu Serviciile Primariei rezolvarea în termenul legal a sesizărilor primite 

de la cetățeni privind respectarea disciplinei în domeniul urbanismului și amenajării teritoriului în ceea 

ce privește procesul de autorizare a construcțiilor din sector; 

10. Asigură întocmirea și răspunde de realizarea documentelor de organizare și dezvoltare urbanistică 

de amenajare a comunei Cumpăna, conform prevederilor legale; 

11. Inițiază proiecte finanțate din bugetul local sau din alte fonduri publice ori prin parteneriat public 

privat și avizează toate proiectele întocmite de terti pe teritoriul administrativ al comunei Cumpăna; 

12. Asigură, în colaborare cu Serviciul Investiții, elaborarea proiectelor de urbanism și arhitectură 

prin procedurile legale de încredințare, umărirea proiectelor pe parcursul elaborării și recepționarea 

acestora; 

13. Asigură, în colaborare cu Serviciul Investiții, execuția proiectelor de urbanism și arhitectură 

finanțate din bugetul local, controlul urmăririi execuției pe șantier și recepționarea lucrărilor de execuție; 

14. Stabilește și propune primarului, conform legislației, refacerea și protecția mediului înconjurător, 

protecția, restaurarea, reabilitarea și conservarea monumentelor istorice și de arhitectură și a parcurilor; 

propune, pe baza documentațiilor de urbanism, amenajarea de noi parcuri și zone de agreement; 

15. Asigură respectarea prevederilor Planului Urbanistic General al comunei Cumpăna, Planurilor 

Urbanistice Zonale ale comunei Cumpăna, regularnentului de urbanism și aplicarea acestora prin planuri 

de urbanism zonale sau de detaliu; 

16. Asigură respectarea prevederilor planurilor urbanistice zonale si de detaliu aprobate, cât și 

conformitatea autorizațiilor de construire/desfiintare cu prevederile documentațiilor de urbanism; 

17. Asigură asistență de specialitate pentru verificarea la fața locului a imobilelor coproprietate 

privată ale Primăriei, care fac obiectul unor procese de sistare a stării de indiviziune; 

18. Colaborează cu toate compartimentele din cadrul primăriei comunei Cumpăna, cu serviciile 

publice de sub autoritatea Consiliului Local al comunei Cumpăna, cu structurile similare din cadrul 

celorlalte primării, cu organismele și instituțiile care au atribuții în domeniul urbanismului și amenajării 

teritoriului (Agenția Națională de Cadastru și Publicitate Imobiliară, Inspectoratul de Stat în Construcții 

— Inspectoratul Teritorial în Construcții, Agenția pentru Protecția Mediului, deținătorii de utilități 

publice, etc.); 

19. Organizează procesul de participare a cetățenilor la realizarea proiectelor de urbanism și 

amenajarea teritoriului comunei Cumpăna, prin informarea, consultarea și colectarea opțiunilor și 

opiniilor publicului privind amenajarea teritoriului și dezvoltarea urbanistică a sectorului, prevederile 

strategiilor de dezvoltare teritorială și ale programelor de amenajare a teritoriului și de dezvoltare 

urbanistică; 

20. Face propuneri pentru reabilitarea urbanistică a comunei și atribuirea de denumiri de străzi; 

21. Asigură menținerea aspectului urban și modernizarea arhitecturală a comunei; 

22. Acordă consultanță autorităților publice locale la elaborarea proiectelor de acte normative din 

domeniul urbanismului și amenajării teritoriului, înainte de supunerea acestora spre adoptare sau 

aprobare; 

23. Ține la zi harta sectorului și evidența tuturor documentelor de urbanism: P.U.G., P.U.Z., P.U.D., 

în acest caz trebuind să aibă și sprijinul Primăriei comunei Cumpăna; 

24. Se ocupă în permanență de cunoașterea și însușirea legislației referitoare la urbanism, amenajarea 

teritoriului și autorizarea executării lucrărilor de construcții; 

25. Urmărește rezolvarea în termen și conform legislației, a competențelor ce aparțin 

compartimentelor subordonate; 

26. Verifică îndeplinirea atribuțiilor fiecărui angajat aflat în subordine; 

27. Coordonează elaborarea strategiilor de dezvoltare urbană, stabilește nominal proiectele de 

urbanism și amenajare a teritoriului necesare comunei Cumpăna; 

28. Inițiază proiecte de hotărâri, dispoziții ale primarului în problemele de specialitate de care 

răspunde, pregătind expuneri de motive, informări și referate; 
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29. Susține în comisiile de specialitate al Consiliului Local materialele propuse pentru dezbatere, 

precum și în ședințele Consiliului Local; 

30. Face propuneri și organizează de concursuri pentru proiecte, dezbateri publice pe teme de 

urbanism de importanță și amenajare a teritoriului; 

31. Participă ca parte componentă în Comisia de concesionări prin licitație; 

32. Participă ca parte componentă în Comisia tehnică de urbanism și amenajarea a teritoriului a 

comunei Cumpăna; 

33. Participă ca parte componentă în Comisia tehnică de preavizare a proiectelor din Primăria 

comunei Cumpăna; 

34. Aduce la cunoștința subordonaților legislația specifică activității pe care o desfășoară; 

35. Aprobă propunerile pentru participarea la cursurile de perfecționare a subordonaților; 

36. Răspunde de întocmirea fișelor de post ale funcțiilor din subordine; 

37. Realizează rapoartelele de evaluare a performanțelor profesionale pentru personalul din 

subordine; 

38. Propune avansarea, promovarea, sau, măsuri de sancționare pentru personalul din subordine, în 

condițiile   legii; 

39. Verifică elaborarea și actualizarea procedurile operaționale, aferente activităților pe care le 

coordonează; 

40. Stabilește și ierarhizează riscurile asociate principalelor activități precum și managementul 

acestora, împreună cu conducerea instituției; 

41. Exercită și alte atribuții stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotărâri ale Consiliului 

Local, dispoziții ale primarului sau primite de la Consiliul Local sau primar; 
 

COMPARTIMENT URBANISM, DISCIPLINA ÎN CONSTRUCȚII, AMENAJAREA 

TERITORIULUI 

 Este subordonat arhitectului șef ; 

Atribuții : 

1. Primeste, analizează, întocmește și înaintează spre aprobare cererile pentru eliberarea autorizațiilor 

de construire/demolare și certificatele de urbanism, recepții parțiale sau finale, solicitate de căre 

beneficiari, conform legilor în vigoare; 

2. Execută regularizări de taxe la recepțiile finale ale construcțiilor; 

3. Urmărește în timp autorizațiile de construire și încadrarea în termenul stabilit prin aceasta; 

4. Întocmește situații statistice trimestriale și anuale, le înaintează la termenele stabilite către organele 

solicitante; 

5. Ține evidența documentelor emise pentru arhiva curentă și participă în cadrul compartimentului la 

constituirea arhivei permanente; 

6. Întocmește și redactează la calculator documentele din cadrul compartimentului; 

7. Participă la întocmirea documentațiilor notariale; 

8. Însoțeste pe teren, când este cazul, experți tehnici, judiciari, cadastriști, pentru confruntarea unor 

probleme legate de verificarea situațiilor cadastrale; 

9. Participă la întocmirea programelor de organizare şi dezvoltare urbanistică a localităţii; 

10. Verifică documentaţiile de urbanism şi întocmeşte referate, rapoarte în vederea aprobării acestora 

de Consiliul Local; 

11. Întocmeşte certificate de urbanism cu respectarea documentaţiilor de urbanism aprobate, şi 

răspunde de eliberarea acestora în termen legal; 

12. Întocmeşte avize de spargere a domeniului public şi verifică refacerea acestora; 

13. Informează persoanele interesate despre prevederile P.U.G., a Regulamentului de Urbanism, 

Planurilor urbanistice de zonă şi detaliu  ale comunei Cumpana; 
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14. Asigură informarea cetăţenilor şi dă relaţii cu privire la probleme de urbanism şi amenajarea 

teritoriului; 

15. Răspunde de întocmirea şi completarea registrului de certificate de urbanism; 

16. Verifică documentaţiile şi întocmeşte autorizaţii de construire şi desfiinţare în conformitate cu 

planurile şi reglementările urbanistice aprobate cu respectarea legislaţiei în vigoare; 

17. Participă la urmărirea respectării documentaţiilor aprobate şi a A.C. pe perioada executării 

lucrărilor; 

18. Participă la recepţia la terminarea lucrărilor şi răspunde de regularizarea taxei de autorizare; 

19. Răspunde de întocmirea şi completarea în conformitate cu prevederile legale a Registrului de 

autorizaţii; 

20. Întocmeşte situaţiile specifice prevăzute de lege pentru Inspecţia în Construcţii, Ordinul 

Arhitecţilor şi Institutul de Statistică; 

21. Asigură consultanţă şi asistenţă de specialitate pentru verificarea unor imobile cu probleme de 

rezistenţă şi stabilitate la cererea cetăţenilor; 

22. Participă, când este cazul, la verificări privind disciplina în construcţii; 

23. Se documentează în permanenţă despre documentaţiile de urbanism aprobate şi autorizaţiile de 

construire/desfiinţare emise; 

24. Verifică toate sesizările cetăţenilor privind disciplina în construcţii; 

25. Urmăreşte respectarea documentaţiilor care au stat la baza emiterii autorizaţiilor de construire şi 

desfiinţare; 

26. Urmăreşte stadiul de edificare a construcţiilor autorizate şi întocmeşte fişele de monitorizare a 

acestora; 

27. Întocmeşte şi distribuie somaţii pentru regularizarea autorizaţiilor de construire la expirarea 

acestora; 

28. Urmăreşte realizarea lucrările executate pe domeniul public cu respectarea calităţii, termenelor şi 

a organizării corespunzătoare; 

29. Întocmeşte programe şi grafice de verificare în teren pe care le pune în aplicare; 

30. Asigura desfasurarea in bune conditii a compartimentului pe durata concediilor de odihna, 

medicale, libere sau in alte situatii personale ale colegilor; 

31. Manifesta interes pentru activitatile institutiei si cele publice; promoveaza obiectivele acesteia; 

32. Pastreaza relatii de serviciu principiale, amiabile si de confidentialitate in toate împrejurarile; 

33. Îndeplineşte orice sarcini prevăzute de lege dispuse de primarul comunei Cumpăna sau de șefii 

ierarhici superiori. 

 

 COMPARTIMENT PENTRU SITUATII DE URGENȚĂ, MOBILIZAREA ECONOMIEI, 

PROTECȚIA MUNCII 

Este subordonat viceprimarului; 

 Atribuții  în domeniul Situațiilor de Urgență, Mobilizarea Economiei și Protecția Muncii: 

1. Participă la elaborarea şi aplicarea concepţiei de apărare împotriva incendiilor la nivelul unităţii 

administrativ-teritoriale, instituţiei sau operatorului economic; 

2. Controlează aplicarea normelor de apărare împotriva incendiilor în domeniul specific; 

3. Îndrumă şi controlează activitatea de apărare împotriva incendiilor şi analizează respectarea 

încadrării în criteriile de constituire a serviciilor de urgenţă voluntare sau private, după caz, în unităţile şi 

instituţiile din care fac/face parte; 

4. Acordă sprijin şi asistenţă tehnică de specialitate centrelor operative pentru situaţii de urgenţă în 

îndeplinirea atribuţiilor; 

5. Stabileste necesarul de personal pentru executarea activitatii de aparare impotriva incendiilor; 

6.Atribuie responsabilități personalului din domeniul apărării împotriva incendiilor; 
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7.Stabilește conținutul programului de instruire a personalului în probleme de apărare împotriva 

incendiilor; 

8. Asigură efectuarea instruirii și informării personalului în probleme de apărare împotriva 

incendiilor; 

9. Verifică însușirea de către salariați a normelor specifice activității de apărare împotriva incendiilor; 

10. Evaluează capacitatea de apărare împotriva incendiilor; 

11. Înregistrează datele obținute în urma monitorizării; 

12. Culege și structurează datele necesare elaborării documentelor specifice activității de apărare 

împotriva incendiilor; 

13.Redactează documentele specifice activității de aparare împotriva incendiilor; 

14. Verifică respectarea regulilor și măsurilor de aparare împotriva incendiilor pe timpul executării 

investițiilor si exploatarii obiectivelor; 

15. Urmărește existența și starea de funcționare a mijloacelor tehnice de prevenire și stingere a 

incendiilor; 

16. Investighează contextul producerii incendiilor și stabilește cauzele probabile ale producerii 

acestora. Propune măsuri de prevenire a producerii unui eveniment similar; 

17. Urmărește întocmirea documentațiilor de către serviciile externalizate (documentații PSI, SSM, 

etc); 

18. Îndeplinește alte atribuții sau sarcini trasate de șefii ierarhici, în scris sau verbal, în scopul 

bunului mers al activității instituției, fiind direct răspunzător de realizarea acestora; 

 

Atribiții în domeniul exploatării autovehiculelor din dotarea instituției: 

1. Urmărește exploatarea corectă și întreținerea în stare tehnică corespunzătoare normelor de 

circulație a autoturismelor din dotarea instituției;  

2. Verifică concordanța între kilometrajul înregistrat la bordul autoturismului și cel înscris în foaia de 

parcurs;  

3. Predă, pe baza de proces verbal semnat autoturismul cu accesoriile sale, conducatorului auto care 

îl va exploata; 

4. Verifică și răspunde, împreună cu conducătorii auto, de corectitudinea completării foilor de 

parcurs;  

5. Efectuează pe fiecare foaie de parcurs calculul kilometrilor echivalenți și a combustibilului 

consumat; 

6. Întocmește lunar FAZ-ul (Fișa activității zilnice) și stabileste consumurile de combustibil pentru 

toate autoturismele din dotarea instituției și îl predă Compartimentului Buget-Contabilitate;  

7. Urmărește și răspunde de cantitatea de combustibil achiziționată în lună, în concordanță cu 

evidențele înregistrate în contabilitate; 

8. Ține evidența reparaților curente pe fiecare autoturism din dotare; 

9. Ține evidența asigurarilor auto, casco, roviniete, revizii tehnice și inspecțiile tehnice periodice 

(ITP) pentru toate autoturismele din dotarea instituției și întocmește referatul de necesitate pe care îl 

predă Compartimentului Buget-Contabilitate;  

10. Ține evidența reviziilor tehnice (ISCIR) pentru centralele termice, lifturi și alte utilaje și 

aparatură care sunt supuse reviziilor tehnice periodice, aflate în exploatarea instituției; 

 

 COMPARTIMENT AUTO ȘI TRANSPORT ȘCOLAR 

Este subordonat viceprimarului; 

Atribuții în domeniul transportului de persoane; 

 

1. Serveşte pe linie de transport de persoane la locul de muncă la care este repartizat; 

2. Răspunde de starea tehnică a autovehiculului pe care îl are în primire; 
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3. Asigură integritatea personalului cu care se află în autovehicul în momentul efectuării curselor; 

4. Va cunoaște și va respecta prevederile legale cu privire la circulația pe drumurile publice, în trafic 

intern și internațional;  

5. Păstrează certificatul de înmatriculare precum și actele mașinii în condiții corespunzatoare și le 

prezintă la cerere organelor de control;  

6. Nu părăsește locul de muncă decât în cazuri deosebite și numai cu aprobarea șefului ierarhic;  

7. Nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influența alcoolului, drogurilor, medicamentelor, care 

reduc capacitatea de conducere;  

8. Va respecta cu strictețe itinerariul și instrucțiunile primite de la șeful ierarhic;  

9. Se comportă civilizat în relațiile cu colegii de serviciu, superiorii ierarhici și organele de control;  

10. Atât la plecare cât și la sosirea din cursă, verifică starea tehnică a autovehicului, inclusiv 

anvelopele;  

11. Nu pleacă în cursă dacă constată defecțiuni/nereguli ale autovehiculului și anuță imediat 

superiorul pentru a se remedia defecțiunile;  

12. Comunică imediat șefului ierarhic telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de circulație 

în care este implicat;  

13. Va răspunde personal de:  

- integritatea autovehiculului pe care îl are în primire;  

- intreținerea autovehiculului, ceea ce presupune:  

- efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor de ulei și filtre, gresarea elementelor ce necesită aceasta 

operațiune;  

- exploatarea autovehiculului în conformitate cu instrucțiunile prevăzute în cartea tehnică a acestuia;  

- ține evidența valabilității tuturor documentelor și verificărilor vehiculului;  

 

 Atribuții în domeniul transportului școlar: 

1. Conducătorul auto va avea în permanentă în timpul cât conduce microbuzul şcolar următoarele 

documente:  

- Copie carte de identitate autovehicul;  

- Certificat de înmatriculare în original, având Inspectia tehnică periodică (ITP) la zi, obligatoriu la 6 

(şase) luni, conform prevederilor legale;  

- Asigurare de răspundere civilă auto (RCA), aflată în termen de valabilitate; asigurare de persoane 

şi bunuri transportate, aflată în termen de valabilitate;  

- Copie conform cu orginalul, ştampilată şi semnată de directorul unitătii şcolare, a „Certificatului de 

transport în cont propriu" pentru transportul public de persoane în trafic intern şi internațional, a 

autovehiculului, aflată în termen de valabilitate;  

- Foaia de parcurs eliberată pentru ziua respectivă, completată, semnată şi ştampilată;  

- Rovinieta (Taxa de drum), aflată în termen de valabilitate;  

- Dovada de verificare a aparatului tahograf electronic, şi a limitatorului de viteză, în original, aflată 

în termen de valabilitate;  

- Descărcarea datelor din aparatul tahograf electronic şi descărcarea cartelei electronice tahograf, la 

o firmă agreată de ARR, conform prevederilor legale.  

2. Respectă cu strictete actele normative care reglementează circulatia pe drumurile publice;   

3. Înainte de a pleca în cursă are obligatia să verifice starea tehnică a autovehiculului pe care îl 

conduce;  

4.Efectuează îngrijirea zilnică a autovehiculului;  

5. Nu pleacă în cursă dacă se constată defectiuni/nereguli ale autovehiculului şi îşi anuntă imediat 

coordonatorul de transport pentru a se remedia defectiunile;  

6. preia foaia de parcurs pentru ziua respectivă şi predă foaia din ziua precedentă completată la toate 

rubricile (după cum indică formularul), diagrame, bonuri de transport, bonuri de combustibil;  
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7. Nu circulă fără ca aparatul tahograf/contorul de înregistrare a numărului de kilometrii  parcurşi să 

fie în functiune;  

8. Mentine starea tehnică corespunzătoare a autovehiculului avut în primire;  

9. Face toate demersurile legale pentru pregătirea de iarnă a microbuzului (anvelope de iarnă, lanturi 

antiderapante, verificarea instalatiilor de climatizare şi încălzire a microbuzului, etc);  

10. Parchează autovehiculul la locul şi ora stabilite prin foaia de parcurs, respectând regulile de 

parcare;  

11. Păstrează certificatul de înmatriculare, copia conformă a licentei de transport, precum şi actele 

maşinii în conditii corespunzătoare şi le prezintă la cerere, organelor de control;  

12. Se preocupă permanent de îmbunătătirea cunoştintelor sale profesionale şi legislative în 

domeniul transporturilor;  

13. Execută operativ şi corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectând 

disciplina muncii;  

14. Se comportă civilizat în relatiile cu cadrele didactice, elevii, colegii de serviciu, superiorii 

ierarhici şi organele de control;  

15. Va avea o tinută decentă şi corespunzătoare unui conducător auto;  

16. Respectă regulamentul de ordine interioară al institutiei;  

17. Îndeplineşte orice alte sarcini trasate de conducere;   

18. Comunică imediat coordonatorului de transport - telefonic sau prin orice alt mijloc - orice 

eveniment de circulatie în care este implicat;  

19. Are obligatia să nu schimbe pozitia autovehiculului implicat în accident, până la sosirea 

organelor politiei şi să asigure păstrarea urmelor la locul accidentului, dacă acesta a avut ca rezultat 

moartea, vătămarea integritătii corporale sau a sănătătii vreunei persoane sau dacă accidentul constituie 

infractiune sau s-a produs ca urmare a unei infractiuni;  

20. Să se prezinte la examinarea medicală şi psihologică atunci când este trimis de coordonatorul de 

transport din unitatea de învătământ;  

21. Respectă şi îndeplineşte cu strictete normele PSI şi protectia muncii; 

22. Efectuează curese ocazionale, la solicitarea Clubului Sportiv Victoria Cumpăna, pentru 

deplasarea copiilor legitimați în cadrul clubului, la diferite locații de desfășurare a competițiilor; 
 

COMPARTIMENT ADMINISTRATIV 

 Compartimentul este constituit din personal contractual care se afla sub directa subordonare a 

viceprimarului comunei Cumpăna. 

Atribuții în domeniul administrării pieței agroalimentare: 

1. Răspunde de întreaga activitate desfășurată în Piața agroalimentară; 

2. Gestionează și administrează spaţiile și dotările din cadrul Pieței Agroalimentare; 

3. Asigură buna întreţinere a mobilierului, obiectelor şi bunurilor, precum şi buna funcţionare a 

aparaturii electrice, electronice şi informatice date în responsabilitate şi cuprinse în fişa de inventar, iar în 

cazul unor deteriorări sau defecţiuni anunţă cu celeritate conducerea primăriei;  

4. Rezolvă toate problemele ce revin sectorului administrativ-gospodăresc: planificarea, organizarea 

si distribuirea materialelor si accesoriilor necesare desfasurarii activitatii; 

5. Răspunde de salubrizarea şi curăţenia din sediul Pieței Agroalimentare şi a împrejurimii acesteia; 

6. Raspunde de remedierea defectiunilor; 

7. Foloseşte eficient materiale din dotare;  

8. Respectă programul de lucru şi orarul de funcţionare;   

9. Respectă normele de prevenire şi stingere a incendiilor şi  normele de protecţie a muncii;  

10. Asigură materialele şi mijloacele necesare funcţionării; 

11. Îndrumă, coordonează, realizează şi controlează activităţile administrativ-gospodăreşti 

desfăşurate în vederea bunei funcţionări;  
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12. Solicită Consiliului local sau Primăriei Cumpăna, aprobarea acelor cheltuieli care vizează 

întreținerea și reparaţiile curente  în vederea păstrării funcţionalităţii;   

13. Supraveghează şi controlează direct toate activităţile care se desfăşoară în incinta Pieței 

Agroalimentare; 

14. Întocmeşte rapoarte de activitate anuale sau la solicitarea primarului şi a consiliului local;  

15. Îndeplineşte alte obligaţii şi îndatoriri dispuse de conducerea unităţii, în limtele legii; 

 

Atribuții în domeniul administrării Sălii de sport Elena Frîncu: 

1. Răspunde de întreaga activitate desfașurată la Sala de sport; 

2. În colaborare cu directorii instituțiilor de învățământ de pe raza comunei Cumpăna organizează și 

desfășoară activități sportive și de agrement pentru școlari și preșcolari; 

3. Gestionează și administrează spaţiile și dotările din cadrul Sălii de sport;  

4. Asigură buna întreţinere a mobilierului, obiectelor şi bunurilor, a aparaturii electrice, a anexelor, 

a materialelor sportive, a aparatelor şi a mijloacelor din dotare date în responsabilitate şi cuprinse în fişa 

de inventar;  

5. Îndrumă, coordonează şi controlează activităţile administrativ-gospodăreşti desfăşurate în 

vederea bunei funcţionări și rezolvă toate problemele ce întervin; 

6. Răspunde de salubrizarea şi curăţenia din sediul Sălii de sport, a împrejurimii acesteia și a 

parcului din imediata apropiere; 

7. În cazul unor deteriorări sau defecţiuni anunţă cu celeritate conducerea primăriei și răspunde de 

remedierea defecțiunilor; 

8. Constată producerea pagubelor şi stricăciunilor, identifică autorii şi urmărește  remedierea 

acestora de către producătorii pagubelor; 

9. Foloseşte eficient materiale din dotare;  

10. Respectă programul de lucru şi orarul de funcţionare;   

11. Respectă normele de prevenire şi stingere a incendiilor şi normele de protecţie a muncii;  

12. Solicită Consiliului local sau Primăriei Cumpăna, aprobarea acelor cheltuieli care vizează 

întreținerea și reparaţiile curente în vederea păstrării funcţionalităţii Sălii de sport; 

13. Întocmeşte rapoarte de activitate anuale sau la solicitarea primarului şi a consiliului local;  

14. Îndeplineşte alte obligaţii şi îndatoriri dispuse de conducerea unităţii, în limtele legii. 

 

Atribuții în domeniul administrării cimitirelor, Anl-urilor, parcurilor de agrement şi locurilor de 

joacă 

1. Răspunde de întreaga activitate administrativă desfașurată la Blocurile A.N.L. din comuna 

Cumpăna; 

2. Comunică cu administratorul blocurilor A.N.L. și întocmește notele de fundamentare privind 

reparațiile curente, atât la blocuri cât și la locul de joacă; 

3. Răspunde de salubrizarea şi curăţenia din zona blocurilor A.N.L. şi a împrejurimilor acestora;    

4. Răspunde de întreaga activitate administrativă desfașurată la Cimitirele din comuna Cumpăna; 

5. Răspunde de salubrizarea şi curăţenia din cimitire și a împrejurimiilor acestora; 

6. Răspunde de salubrizarea şi curăţenia Parcurilor de agrement şi a locurilor de joacă pentru copii; 

7. Administrează și răspunde de buna întreţinere a obiectelor de inventar şi a mijloacelor fixe, date 

în responsabilitate şi cuprinse în fişa de inventar; 

8. Efectuează inventarierea valorilor materiale la termenele şi în condiţiile prevăzute de lege, 

împreună cu comisia de inventariere; 

9. Planificarea, organizarea si distribuirea materialelor și accesoriilor necesare desfășurării activitații 

administrativ-gospodăreşti; 
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10. Îndrumă, coordonează şi controlează activităţile administrativ-gospodăreşti desfăşurate în 

vederea bunei funcţionări și rezolvă toate problemele ce întervin sectorul administrativ-gospodăresc; 

11. În cazul unor deteriorări sau defecţiuni anunţă cu celeritate conducerea primăriei și răspunde de 

remedierea defecțiunilor; 

12. Constată producerea pagubelor şi stricăciunilor, identifică autorii şi urmărește  remedierea 

acestora de către producătorii pagubelor; 

13. Foloseşte eficient materiale din dotare;  

14. Respectă programul de lucru şi orarul de funcţionare;   

15. Respectă normele de prevenire şi stingere a incendiilor şi normele de protecţie a muncii;  

16. Răspunde de remedierea defecțiunilor ce pot conduce la accidente de muncă; 

17. Solicită Consiliului local sau Primăriei Cumpăna, aprobarea acelor cheltuieli care vizează 

întreținerea și reparaţiile curente în vederea păstrării funcţionalităţii sectorului administrativ-gospodăresc 

aflat în administrarea sa. 

18. Întocmeşte rapoarte de activitate anuale sau la solicitarea primarului şi a consiliului local;  

19. Efectuare operatiuni de cântărire a autovehoculelor operatorului de colectare a deșurilor care intră 

în incinta stației de sortare ; 

20. Înregistrare date privind cantitățile cântărite ; 

21. Transmiterea situațiilor centralizare către compartimentul Buget-Contabilitate, în vederea 

înregistrării și verificării acestora; 

22. Îndeplineşte alte obligaţii şi îndatoriri dispuse de conducerea unităţii, în limtele legii. 

 
 

SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENȚĂ A PERSOANELOR 

Este subordonat Consiliului local; 

Atribuții specifice activităților de EVIDENȚĂ A PERSOANELOR 

1. Respectǎ Regulamentul de Organizare și Funcționare al SPCLEP Cumpǎna.  

2. Organizeazǎ, planificǎ, coordoneazǎ și controleazǎ activitǎțile desfǎșurate la nivelul SPCLEP 

Cumpǎna. 

3. Organizează activitatea de eliberare a actelor de identitate, sens în care primeşte, analizează şi 

soluţionează cererile pentru eliberarea actelor de identitate, precum şi acordarea vizei de reşedinţă, în 

conformitate cu prevederile legale. 

4. Avizeazǎ cererile pentru eliberarea actelor de identitate și stabilirea reședinței. 

5. Semneazǎ cǎrțile de identitate provizorii și vizele de reședințǎ. 

6. Pentru îndeplinirea întocmai a atribuţiilor şi sarcinilor din competenţă, răspunde de aplicarea 

întocmai a dispoziţiilor legale, a ordinelor şi instrucţiunilor care reglementează activitatea pe linia 

regimului de evidenţă a persoanelor. 

7. Primește, în sistem de ghişeu unic, cererile de eliberare a cǎrților de electronice identitate (CEI), 

cǎrților de identitate simple(CIS), cǎrților de identitate (CI-model 1997), cǎrților de identitate 

provizorii(CIP) și a cererilor de stabilire a reședinței ȋn sistem de ghișeu unic. 

8. Răspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare şi înscrise în formularele 

necesare eliberării actelor de identitate. 

9. Preia imaginea cetǎțenilor ȋn vederea eliberǎrii actelor de identitate și a actualizǎrii Sistemului 

Naţional Informatic de Evidenţă a Persoanelor.  

10. Desfǎșoară activitǎți specifice în procesul de eliberare a CEI/CIS cetăţenilor români care au 

dobândit/redobândit cetăţenia română - atestarea calităţii de cetăţean român(verifică Ordinele 

preşedintelui ANC înscrise în Certificatele de cetăţenie precum şi a autenticităţii certificatelor de 

cetăţenie/solicită verificări la Direcţia Generală de Paşapoarte dacă este cazul/solicită verificări în teren. 
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11. Desfǎșoară activitǎțile de primire şi soluţionare a cererilor referitoare la încetarea valabilităţii 

domiciliului. 

12. Constată contravenţiile şi aplică sancţiuni, la regimul evidența persoanelor, în condiţiile legii. 

13. Efectueazǎ verificǎri ȋn evidenta manualǎ, județeanǎ și centralǎ, solicitǎ verificǎri și extrase 

pentru uz oficial la actele de naștere, cǎsǎtorie și deces.  

14. Anuleazǎ prin mijloace și metode specifice cǎrțile electronice de identitate,  cǎrțile de identitate 

simple, cǎrțile de identitate model 1997, cǎrțile de identitate provizorii, buletinele de identitate retrase. 

15. Completeazǎ cǎrțile de identitate provizorii și vizele de reședințǎ. 

16. Se deplaseazǎ ȋn teren, la solicitare, ȋn condițiile legii pentru verificǎri și preluare imagine cu 

camera mobilǎ. 

17. Colaborează cu formaţiunile de poliţie organizând în comun acţiuni şi controale la locuri de 

cazare în comun, hoteluri, moteluri, campinguri şi alte unităţi de cazare turistică, în vederea identificării 

persoanelor nepuse în legalitate pe linie de evidenţă a persoanelor, precum şi a celor urmărite în temeiul 

legii. 

18. Identifică – pe baza menţiunilor operative – elementele urmărite, cele cu interdicţia prezenţei în 

anumite localităţi etc. şi anunţă unităţile de poliţie în vederea luării măsurilor legale ce se impun. 

19. Se deplaseazǎ la sediul Biroului Județean de Administrare a Bazelor de Date pentru ridicarea 

lotului de cǎrți de identitate electronice, cǎrți de identitate simple cǎrți de identitate model 1997. 

20. Actualizează Sistemul Naţional Informatic de Evidenţă a Persoanelor cu informaţiile din cererile 

cetăţenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum şi din rapoartele extrase din 

SIIEASC/comunicările autorităţilor publice prevăzute de lege. 

21. Furnizează, în cadrul Sistemului Naţional Informatic de Evidenţă a Persoanelor, date necesare 

pentru actualizarea Registrului Național de Evidenţă a Persoanelor. 

22. Asigură primirea, ȋnregistrarea, ȋntocmirea și expedierea corespondenței. 

23. Participǎ la ședințe și convocǎri de specialitate precum și altele date ȋn grijǎ de conducǎtorul 

unitǎții. 

24. Desfăşoară activităţi de primire, examinare şi rezolvare a petiţiilor cetăţenilor. 

25. Comunicǎ la DEPABD informațiile privind cǎrțile de identitate aflate ȋn termen de valabilitate, 

care fac obiectul introducerii/ștergerii semnalǎrilor ȋn Sistemul Informatic Național de Semnalǎri (SINS). 

26. Asigură colaborarea şi schimbul permanent de informaţii cu unităţile operative ale M.A.I., în 

scopul realizării operative şi de calitate a sarcinilor comune ce le revin, în temeiul legii. 

27. Formulează propuneri pentru îmbunătăţirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.. 

28. Întocmeşte și raporteazǎ situaţiile statistice, sintezele ce conţin activităţile desfăşurate lunar, 

trimestrial, semestrial şi anual, în cadrul serviciului, precum şi procesele-verbale de scădere din gestiune. 

29. Răspunde de activităţile de selecţionare, creare, folosire şi păstrare a arhivei specifice. 

30. Soluţionează cererile formaţiunilor operative din M.A.I., S.R.I., S.P.P., Justiţie, Parchet, 

M.Ap.N., persoanelor fizice şi juridice și furnizeazǎ date ȋn temeiul legii. 

31. Organizează, asigură conservarea şi utilizează, în procesul muncii, evidenţele locale. 

32. Eliberează acte de identitate persoanelor internate în instituții sanitare sau primite spre ȋngrijire 

ori gǎzduire ȋn instituții de ocrotire/centre de servicii sociale sau ȋn centre educative, precum şi celor 

aflate în locurile de reținere și de arest preventiv din cadrul unitǎților de poliție sau ȋn penitenciare, din 

zona de responsabilitate. 

33. Acordă sprijin în vederea identificării operative a persoanelor internate în unităţi sanitare, ce nu 

posedă asupra lor acte de identitate. 

34. Se deplaseazǎ la sediul instituției sanitare de pe raza de competențǎ, ȋn vederea preluǎrii cererii, a 

documentele necesare și imaginii persoanei care solicitǎ eliberarea actului de identitate. 

35. Se deplaseazǎ la sediul instituției sanitare ȋn vederea ȋnmânǎrii actului de identitate titularului, pe 

bazǎ de semnǎturǎ pe cerere. 
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36. Acordǎ sprijin și desfǎșoarǎ acțiuni comune cu structurile de ordine publicǎ și alte instituții, ȋn 

vederea identificǎrii și punerii ȋn legalitate cu acte de stare civilǎ și acte de identitate a populației de etnie 

romǎ pe raza de competențǎ.  

37. Colaboreazǎ cu polițiștii de ordine publicǎ, polițiștii criminaliști și ofițerii de stare 

civilǎ/personalul cu atribuții de stare civilǎ ȋn scopul identificǎrii gravidei/mamei, precum și pentru 

ȋnregistrarea acesteia și a copilului, dupǎ caz, ȋn RPID, registrul de stare civilǎ și RNEP. Desfǎșoarǎ 

activitǎțile specifice ȋn vederea ȋndeplinirii procedurilor de colectare, actualizare, consultare și ștergere a 

datelor ȋn/din Registrul Persoanelor cu Identitate Declaratǎ.  

38. Asigurǎ securitatea și ȋntreținerea documentelor de serviciu, a ȋncǎperilor de lucru, a dulapurilor 

și birourilor, a aparaturii și spatiilor de lucru. 

39. Asigurǎ ȋntreținerea echipamentului și gestioneazǎ activitǎțile informatice periodice ȋn cadrul 

SPCLEP Cumpǎna. 

40. Asigurǎ confidențialitatea asupra activitǎții desfǎșurate. 

41. Face parte din comisia de inventariere lunarǎ a rebuturilor rezultate ȋn urma activitǎților specifice. 

42. Face parte din comisia de distrugere a colţurilor/carnetelor rezultate din activitatea de anulare a 

cǎrților electronice de identitate, cǎrților de identitate simple, cǎrților de identitate model 1997/cǎrților de 

identitate provizorii și a buletinelor de identitate anulate și retrase ca urmare a 

expirǎrii/preschimbǎrii/etc.  

43. Face parte din comisia de disciplină pentru funcţionarii publici şi personalul contractual din 

cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Cumpăna. 

44. Face parte din comisia de analizǎ a dosarelor privind atribuirea unei locuințe ANL pe raza unitǎții 

administrativ-teritoriale a comunei Cumpǎna. 

45. Are calitatea de delegat primire-expediere şi transport corespondenţă efectuată prin curieri 

militari.                       

46. Îndeplinește alte sarcini repartizate de primar, privind activițǎtile specifice funcției. 

47. Efectueazǎ operațiuni/modificǎri ȋn Registrul Electoral și Lista Electoralǎ Permanentǎ aflatǎ la 

nivelul comunei Cumpǎna.  

 

Atribuții specifice activităților de STARE CIVILĂ: 

1. Întocmește, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de naştere, de căsătorie şi de deces, în 

dublu exemplar şi eliberează persoanelor fizice îndreptăţite certificate doveditoare privind actele şi 

faptele de stare civilă înregistrate.  

2. Primeşte şi soluţionează cererile pentru eliberarea formularelor standard multilingve.    

3. Înscrie menţiuni pe marginea actelor de stare civilă aflate în păstrare. 

4. Trimite electronic menţuni pentru a fi asociate pe marginea actelor de stare civilă exemplarul I şi 

II, dacă este cazul.          

5. Primește și soluționeazǎ cererile privind  divorțul pe cale administrativǎ. 

6. Primește și înregistreazǎ cererile de înregistrare tardivă a naşterii şi de înregistrare a decesului 

produs în străinătate şi neînregistrat la autorităţile locale străine competente sau la misiunile diplomatice 

acreditate ale României, întocmeşte documentaţia şi referatul cu propunere de aprobare sau respingere 

către DGEP Constanţa şi ulterior către primarul unităţii.  

7. Primeşte cererile de transcriere a certificatelor şi extraselor de stare civilă procurate din 

străinătate, însoţite de actele ce le susţin, întocmeşte referatul cu propunere de aprobare sau respingere a 

cererii de transcriere pe care îl transmite, împreună cu întreaga documentaţie, în vederea avizării de către 

D.G.E.P. Constanţa şi ulterior către primarul unităţii. 

8. Primeşte şi verifică cererile de schimbare a numelui pe cale administrativă şi documentele 

prezentate în motivare pentru a fi transmise D.G.E.P. Constanța spre avizare şi emitere dispoziţie. 

9. Primeşte cererile de ortografiere/traducere în limba maternă a numelui persoanelor fizice, verifică 

documentele prezentate şi le supune aprobării primarului.   
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10. Primește cererile de rectificare a actelor de stare civilă şi efectuează verificări pentru stabilirea cu 

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

întocmește documentaţia şi referatul cu propunere de aprobare sau respingere şi le înaintează D.G.E.P. 

Constanța pentru aviz conform, în vederea emiterii dispoziţiei de aprobare/respingere de rectificare de 

către primarul unităţii administrativ-teritoriale competente. 

11. Efectuează verificări şi întocmește referate cu propuneri în dosarele având drept obiect anularea, 

completarea, modificarea pe cale judecătorească a actelor de stare civilă şi a menţiunilor existente pe 

marginea acestora, declararea judecătorească a dispariţiei şi a morţii unei persoane. 

12. Primește cererile de reconstituire şi întocmire ulterioară a actelor de stare civilă, întocmeşte 

documentaţia şi referatul prin care se propune primarului unităţii administrativ-teritoriale emiterea 

dispoziţiei de aprobare sau respingere, cu avizul conform al D.G.E.P. Constanța. 

13. Reconstituie registrele de stare civilă pierdute ori distruse - parţial sau total - prin copierea 

textului din exemplarul existent, certificând exactitatea datelor înscrise prin semnare.  

14. Înscrie în registrele de stare civilă, de îndată, menţiunile privind dobândirea, redobândirea sau 

renunţarea la cetăţenia română, prin structura de stare civilă din cadrul D.G.E.P. Constanța. 

15. Primeşte cererile de înscriere de menţiuni cu privire la modificările intervenite în străinătate, în 

statutul 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.G.E.P., în vederea aprobării înscrierii 

menţiunilor corespunzătoare. 

16. Eliberează la cerere adeverinţă cu privire la statutul civil.    

17. Eliberează, la cererea persoanelor fizice îndreptăţite, certificate care să ateste componența 

familiei, necesare reîntregirii familiei aflate în străinătate. 

18. Distruge pe baza de proces-verbal, certificatele de stare civilă/extrase multilingve ale actelor de 

stare civilă/certificate de divorţ anulate la completare sau retrase. 

19. Asigură îndreptarea actelor de stare civilă sau a menţiunilor în cadrul procesului de constituire în 

format electronic a registrului de stare civilă exemplarul II. 

20. Eliberează gratuit la cererea autorităţilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare 

civilă, precum şi fotocopii ale documentelor aflate în arhiva proprie, cu respectarea prevederilor legii nr. 

119/1996, cu modificările şi completările ulterioare, precum şi ale actelor normative ȋn vigoare cu privire 

la protecția datelor cu caracter personal. 

21. Eliberează la cererea scrisă a titularilor, reprezentanţilor legali ai acestora, a persoanelor 

îndreptăţite ori a unor persoane împuternicite prin procură specială, precum şi a avocaţilor împuterniciţi 

de către titulari, de către persoane îndreptăţite fotocopii ale înscrisurilor care au stat la baza întocmirii 

actelor de stare civilă, cu aprobarea primarului UAT. 

22. Dispune măsurile necesare păstrării registrelor şi hârtiei speciale în condiţii care să asigure 

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

stare civilă. 

23. Propune necesarul de registre, hârtie specială necesară tipăririi actelor şi certificatelor de stare 

civilă, extraselor multilingve ale actelor de stare civilă şi certificatelor de divorţ pentru anul următor şi îl 

comunică anual D.G.E.P. Constanţa. 

24. Trimite centrelor militare, până la data de 5 a lunii următoare înregistrării decesului, documentul 

de evidenţă militară aflat asupra cetăţenilor incorporabili sau recruţilor.  

25. Sesizează imediat coordonatorul SPCLEP Cumpăna în cazul pierderii/dispariţiei/furtului hârtiei 

speciale utilizate pentru tipărirea actelor şi certificatelor de stare civilă, extraselor multilingve ale actelor 

de stare civilă şi certificatelor de divorţ în vederea dării acesteia în urmărire. 

26. Transmite de îndată structurii de stare civilă din cadrul D.G.E.P. Constanţa extras pentru uz 

oficial de pe actele de stare civilă anulate în baza unei sentinţe judecătoreşti definitive în vederea dării în 

urmărire a certificatelor de stare civilă eliberate atunci când acestea nu pot fi retrase/ transmite ordin de 

revocare atunci câna acestea sunt identificate(la fel şi în cazul hârtiei speciale).  Colaborează cu 

direcţiile de sănătate publice judeţene şi cu maternităţile pentru prevenirea cazurilor de internare a 
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gravidelor fără acte de identitate asupra lor sau a căror identitate nu este cunoscută şi a cazurilor de 

părăsire a copiilor nou-născuţi şi neînregistraţi la starea civilă. Colaborează cu unităţile sanitare, Direcţia 

Generală de Asistență și Protecţia Copilului şi reprezentanţii serviciului public de asistenţă socială, 

unităţile de poliţie, după caz, pentru cunoaşterea permanentă a situaţiei numerice şi nominale a 

persoanelor cu situaţie neclară pe linie de stare civilă şi de evidenţă a persoanelor, a demersurilor ce se 

fac pentru punerea acestora în legalitate, până la rezolvarea fiecărui caz în parte, precum şi pentru 

clarificarea situaţiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscută. 

27. Verifică şi validează actele de stare civilă conform metodologiei.    

28. Primeşte cererile cetăţenilor români privind modificarea CNP ca urmare a atribuirii sau înscrierii 

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

cetăţenia română sau sunt decedate şi cărora nu le-a fost atribuit CNP şi le transmite electronic spre 

avizare D.G.E.P. Constanţa.       

29. Trimite structurii de evidenţă a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., actele de identitate/colţurile 

actelor de identitate anulate în cadrul activităţii, declaraţiile din care rezultă că pentru persoanele 

decedate nu s-a putut prezenta actul de identitate.      

30. Păstrează şi arhivează în condiţii de deplină securitate listele de coduri precalculate existente în 

arhivă.  

31. Răspunde de activităţile de selecţionare, creare, folosire şi păstrare a arhivei specifice. 

32. Transmite lunar/semestrial în platforma  D.G.E.P. Constanța situaţia indicatorilor specifici şi 

sinteza activităţii de stare civilă. 

33. Desfășoară activități pentru înregistrarea tardivă a nașterii, a copiilor cu vârsta cuprinsă între 14-

18 ani și a persoanelor majore.  

34. Efectuează verificări în R.N.E.P. şi R.N.E.P.S. necesare în cadrul activităţii. 

35. Asigurǎ pregǎtirea oficierii cǎsǎtoriei ȋntr-un cadru festiv și solemn. 

36. Pentru îndeplinirea întocmai a atribuţiilor şi sarcinilor din competenţă, răspunde de aplicarea 

dispoziţiilor legale, a ordinelor şi instrucţiunilor care reglementează activitatea pe linie de stare civilă. 

37. Primește solicitările, transmite corespondenţa și elibereazǎ certificatele de stare civilă/înaintează 

extrasele de stare civilă primite de la alte SPCLEP/oficii de stare civilă. 

38. Are delegate atribuţii privind sesizarea pentru deschiderea procedurii succesorale şi comunicarea 

sesizării, Camerei Notarilor Publici precum şi Oficiului de Cadastru şi Publicitate Imobiliară în care cărei 

circumscripţie teritorială defunctul a avut ultimul domiciliu.   

39. Asigurǎ confidențialitatea asupra activitǎții desfǎșurate. 

40. Asigurǎ primirea, ȋnregistrarea, ȋntocmirea și expedierea corespondenței specifice. 

41. Desfăşoară activităţi de primire, examinare şi rezolvare a petiţiilor cetăţenilor atunci când este 

cazul. 

42. Ȋntocmeşte situaţiile statistice, sintezele ce conţin activităţile desfăşurate lunar, trimestrial şi 

anual, în cadrul serviciului. 

43. Participǎ la ședințe și convocǎri de specialitate precum și altele date ȋn grijǎ de conducǎtorul 

unitǎții.          

44. Are calitatea de secretar titular al Comisiei paritare în cadrul aparatului de specialitate al 

primarului comunei Cumpăna. 

45. Face parte din comisia de inventariere lunarǎ a rebuturilor rezultate ȋn urma activitǎților specifice  

pe linie de evidența persoanelor.        

46. Face parte din comisia de distrugere a colţurilor/carnetelor rezultate din activitatea de anulare a 

cǎrților de identitate/cǎrților de identitate provizorii și a buletinelor de identitate anulate și retrase ca 

urmare a expirǎrii/preschimbǎrii/etc.(membru supleant).     

47. Are calitatea de delegat primire-expediere şi transport corespondenţă efectuată prin curieri 

militari.          

48. Efectuează operațiuni/modificări în Registrul Rlectoral și Lista Electorală Permanentă aflată la 

nivelul comunei Cumpăna, conf. Disp. nr.346/10.07.2024. 
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 SERVICIUL DE POLIȚIE LOCALĂ 

Este subordonat primarului; 

Atribuții în domeniul ordinii și liniștii publice, precum și al pazei bunurilor: 

a) menține ordinea și liniștea publică în zonele și locurile stabilite prin planul de ordine și siguranță 

publică al unității/subdivižiunii administrativ-teritoriale, aprobat în condițiile legii;  

b) menține și răspunde de ordinea și liniștea publică în imediata apropiere a unităților de învățământ 

publice, a unităților sanitare publice, în parcările auto aflate pe domeniul public sau privat al 

unitătii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, în zonele comerciale și de agrement, în parcuri și locuri de 

joacă, piețe, cimitire, precum și în alte asemenea locuri publice aflate în proprietatea și/sau în 

administrarea unitătilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale sau a altor instituții/servicii publice de 

interes local; Contstată contravenții și aplică sancțiunile corespunzătoare conform compențelor; 

c) participă, împreună cu autoritătile competente prevăzute de lege, potrivit competentelor, la 

activități de salvare și evacuare a persoanelor și bunurilor periclitate de calamități naturale ori catastrofe, 

precum și de limitare și înlăturare a urmărilor provocate de astfel de evenimente; 

 d) acționează pentru identificarea cerșetorilor, a copiilor lipsiți de supravegherea și ocrotirea 

părinților sau a reprezentanților legali, a persoanelor fără adăpost și procedează la încredințarea acestora 

serviciului public de asistentă socială în vederea soluționării problemelor acestora, în condițiile legii; 

e) constată contravenții și aplică sancțiuni, potrivit competenței, pentru nerespectarea legislației 

privind regimul de deținere a câinilor periculoși sau agresivi, a celei privind programul de gestionare a 

câinilor fără stăpân și a celei privind protecția animalelor și sesizează serviciile specializate pentru 

gestionarea câinilor fără stăpân despre existența acestor câini și acordă sprijin personalului specializat în 

capturarea și transportul acestora la adăpost;  
f) asigură protecția personalului din aparatul de specialitate al primarului, din instituțiile sau 

serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori acțiuni specifice; 
g) participă, împreună cu alte autorități competente, la asigurarea ordinii și liniștii publice cu ocazia 

mitingurilor, marșurilor, demonstrațiilor, procesiunilor, acțiunilor de pichetare, acțiunilor comerciale 
promoționale, manifestărilor cultural - artistice, sportive, religioase sau comemorative, după caz, precum 
și a altor asemenea activități care se desfășoară în spatiul public și care implică aglomerări de persoane; 

h) asigură paza bunurilor și obiectivelor aflate în proprietatea unității/subdiviziunii administrativ 
teritoriale și/sau în administrarea autorităților administrației publice locale sau a altor servicii/instituții 
publice de interes local, stabilite de consiliul local; 

i) constată contravenții și aplică sancțiuni pentru nerespectarea normelor legale privind conviețuirea 
socială stabilite prin legi sau acte administrative ale autorităților administrației publice centrale și locale, 
pentru faptele constatate în raza teritorială de competență; 

j) execută, în condițiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmărire penală și 
instanțele de judecată care arondează unitatea/subdiviziunea administrativ-teritorială, pentru persoanele 
care locuiesc pe raza de competență; 

k) participă, alături de Politia Română, Jandarmeria Română și celelalte forte ce compun sistemul 
integrat de ordine și siguranță publică, pentru prevenirea și combaterea infracționalității stradale; 

l) cooperează cu centrele militare zonale în vederea înmânării ordinelor de chemare la mobilizare 
și/sau de clarificare a situației militare a rezerviștilor din Ministerul Apărării Naționale; 

m) asigură măsuri de protecție a executorilor judecătorești cu ocazia executărilor silite; 

n) acordă, pe teritoriul unităților/subdiviziunilor administrativ - teritoriale, sprijin imediat 
structurilor competente cu atribuții în domeniul menținerii, asigurării și restabilirii ordinii publice. 

Atribuții în domeniul circulației pe drumurile publice: 

a) asigură fluența circulației pe drumurile publice din raza teritorială de competentă, având 
dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducătorilor de autovehicul exclusiv pentru 
îndeplinirea atribuțiilor conferite de prezenta lege în domeniul circulației pe drumurile publice; 
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b) verifică integritatea mijloacelor de semnalizare rutieră și sesizează nereguli constatate privind 
funcționarea semafoarelor, starea indicatoarelor și a marcajelor rutiere și acordă asistentă în zonele unde 
se aplică marcaje rutiere; 

c) participă la acțiuni comune cu administratorul drumului pentru înlăturarea efectelor fenomenelor 
naturale, cum sunt: ninsoare abundentă, viscol, vânt puternic, ploaie torențială, grindină, polei și alte 
asemenea fenomene, pe drumurile publice; 

d) participă, împreună cu unitățile/structurile teritoriale ale Poliției Române, la asigurarea măsurilor 
de circulație ocazionate de adunări publice, mitinguri, marșuri, demonstrații, procesiuni, acțiuni de 
pichetare, acțiuni comerciale promotionale, manifestări cultural-artistice, sportive, religioase sau 
comemorative, după caz, precum și de alte activități care se desfășoară pe drumul public și implică 
aglomerări de persoane; 

e) sprijină unitățile/structurile teritoriale ale Poliției Române în asigurarea măsurilor de circulație în 
cazul transporturilor speciale și al celor agabaritice pe raza teritorială de competență; 

f) acordă sprijin unităților/structurilor teritoriale ale Poliției Române în luarea măsurilor pentru 
asigurarea fluentei și siguranței traficului; 

g) asigură, în cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente și ia primele 
măsuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor și a făptuitorilor și, dacă se 
impune, transportul victimelor la cea mai apropiată unitate sanitară; 

h) constată contravenții și aplică sancțiuni pentru încălcarea normelor legale privind oprirea, 
staționarea, parcarea autovehiculelor și accesul interzis, având dreptul de a dispune măsuri de ridicare a 
autovehiculelor staționate neregulamentar; 

i) constată contravenții și aplică sancțiuni pentru încălcarea normelor legale privind masa maximă 
admisă și accesul pe anumite sectoare de drum, având dreptul de a efectua semnale de oprire a 
conducătorilor acestor vehicule; 

j) constată contravenții și aplică sancțiuni pentru încălcarea normelor rutiere de către pietoni, 
bicicliști, conducători de mopede și vehicule cu tracțiune animală; 

k) constată contravenții și aplică sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la 
circulația în zona pietonală, în zona rezidențială, în parcuri și zone de agrement, precum și pe locurile de 
parcare adaptate, rezervate și semnalizate prin semnul internațional pentru persoanele cu handicap; 

l) aplică prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fără stăpân sau abandonate pe 
terenuri aparținând domeniului public sau privat al statului ori al unitătilor/subdiviziunilor administrativ-
teritoriale; 

m)  cooperează cu unitățile/structurile teritoriale ale Poliției Române pentru identificarea 
deținătorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a staționării neregulamentare sau al 
autovehiculelor abandonate pe domeniul public. 

Atribuții în domeniul disciplinei în construcții și al afișajului stradal: 

a) efectuează controale pentru identificarea lucrărilor de construcții executate fără autorizație de 

construire sau desființare, după caz, inclusiv a construcțiilor cu caracter provizoriu;  

b) efectuează controale pentru identificarea persoanelor care nu respectă autorizația de executare a 

lucrărilor de reparații ale părții carosabile și pietonale; 

c) verifică respectarea normelor legale privind afișajul publicitar, afișajul electoral și orice altă 

formă de afișaj/reclamă, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfășurare a activității 

economice; 

d) participă la acțiunile de demolare/dezmembrare dinamitare a construcțiilor efectuate fără 

autorizație pe domeniul public sau privat al unității/subdiviziunii administrativ-teritoriale ori pe spații 

aflate în administrarea autorităților administrației publice locale sau a altor instituții/servicii publice de 

interes local, prin asigurarea protecției perimetrului și a libertății de acțiune a personalului care participă 

la aceste operațiuni specifice; 

e) constată, după caz, conform atribuțiilor stabilite prin lege, contravențiile privind disciplina în 

domeniul autorizării executării lucrărilor în construcții și înaintează procesele-verbale de constatare a 
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contravențiilor, în vederea aplicării sancțiunii, șefului compartimentului de specialitate care coordonează 

activitatea de amenajare a teritoriului și de urbanism sau, după caz, primarului unității administrativ-

teritoriale în a cărui rază de competentă s-a săvârșit contravenția sau persoanei împuternicite de aceștia. 

f) Răspunde de lucrările de investiții și ține legătura cu responsabilii din teren, din partea 

executanților; supraveghează modul în care sunt depozitate materialele rezultate în urma efectuării 

lucrărilor. 

Atribuții în domeniul protecției mediului: 

g) controlează respectarea prevederilor legale privind condițiile de ridicare, transport și depozitare a 

deșeurilor menajere și industriale;  

h) supraveghează depozitele de deșeuri aflate în circumscripția teritorială a unității/subdiviziunii 

administrativ-teritoriale pentru prevenirea declanșării unor incendii, cu consecințe negative pentru viața 

oamenilor, mediu și bunuri materiale; 

i) sesizează autorităților și instituțiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor 

legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonică; 

j) participă la acțiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave și a epizootiilor; 

k) identifică bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unității/subdiviziunii 

administrativ teritoriale sau pe spatii aflate în administrarea autorităților administrației publice locale ori 

a altor instituții/servicii publice de interes local și aplică procedurile legale pentru ridicarea acestora; 

l) verifică igienizarea surselor de apă, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;  

m) verifică asigurarea salubrizării străzilor, a căilor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor, 

îndepărtarea zăpezii și a gheții de pe căile de acces, dezinsecția și deratizarea imobilelor; 

n) verifică existența contractelor de salubrizare încheiate de către persoane fizice sau juridice, 

potrivit legii; 

o) verifică ridicarea deșeurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, în conformitate cu 

graficele stabilite; 

p) verifică și soluționează, potrivit competentelor specifice ale autorităților administrației publice 

locale, sesizările cetătenilor privind nerespectarea normelor legale de protecție a mediului și a surselor de 

apă, precum și a celor de gospodărire a localităților; 

q) constată contravenții și aplică sancțiuni pentru încălcarea normelor legale specifice realizării 

atribuțiilor prevăzute la lit. a)-i), stabilite în sarcina autorităților administrației publice locale. 

Atribuții în domeniul activității comerciale: 

acționează pentru respectarea normelor legale privind desfășurarea comerțului stradal și a activităților   
comerciale, respectiv a condițiilor și a locurilor stabilite de autoritățile administrației publice locale; 

a) verifică legalitatea activităților de comercializare a produselor desfășurate de operatori 
economici, persoane fizice și juridice autorizate și producători particulari în piețele agroalimentare, 
târguri și oboare, precum și respectarea prevederilor legale de către administratorii piețelor 
agroalimentare; 

b) verifică existența la locul de desfășurare a activității comerciale a autorizațiilor, a aprobărilor, a 
documentelor de proveniență a mărfii, a buletinelor de verificare metrologică pentru cântare, a avizelor 
și a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autorităților administrației publice 
centrale și locale; 

c) verifică respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios; 
e) verifică respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare și a locurilor de 

comercializare a produselor din tutun și a băuturilor alcoolice; 
f) verifică respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare și funcționare al 

operatorilor economici; 
g) identifică mărfurile și produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unității 

administrativteritoriale sau pe spații aflate în administrarea autorităților administrației publice locale ori 
a altor servicii/instituții de interes local și aplică procedurile legale de ridicare a acestora; 

h) verifică respectarea regulilor și normelor de comerț și prestări de servicii stabilite prin acte 
normative în competenta autorităților administratiei publice locale; 
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i) cooperează și acordă sprijin autorităților de control sanitar, de mediu și de protecție a 
consumatorilor în exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora; 

j) verifică respectarea obligațiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afișarea preturilor, a 
produselor comercializate și a serviciilor și sesizează autoritățile competente în cazul în care identifică 
nereguli; 

k) verifică și soluționează, în condițiile legii, petitiile primite în legătură cu activități de producție, 
comerț sau prestări de servicii desfășurate în locuri publice cu încălcarea normelor legale; 

l) constată contravenții și aplică sancțiuni pentru încălcarea normelor legale specifice realizării 
atribuțiilor prevăzute la lit. a)-j), stabilite în sarcina autorităților administrației publice locale. 

Atribuții în domeniul evidenței persoanelor: 

a) înmânează cărțile de alegător persoanelor la împlinirea vârstei de 18 ani; 

b) cooperează cu alte autorități competente în vederea verificării, la cererea acestora, a unor date cu 
caracter personal, dacă solicitarea este justificată prin necesitatea îndeplinirii unei atribuții prevăzute de 
lege, cu respectarea reglementărilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter personal și libera 
circulație a acestor date; 

c) constată contravenții și aplică sancțiuni pentru nerespectarea normelor legale privind domiciliul, 
reședinta și actele de identitate ale cetățenilor români, inclusiv asupra obligațiilor pe care le au 
persoanele prevăzute la art. 38 alin. (2) din Ordonanța de urgentă a Guvernului nr. 97/2005 privind 
evidenta, domiciliul, reședința și actele de identitate ale cetățenilor români, republicată, cu modificările 
și completările ulterioare;  

d) cooperează cu serviciile publice comunitare de evidentă a persoanelor pentru punerea în legalitate 

a persoanelor cu acte de identitate expirate și a minorilor cu vârstă peste 14 ani, care nu au acte de 

identitate. 

• În cazul infracțiunilor flagrante, personalul poliției locale procedează conform dispozițiilor art. 293 

din Legea nr. 135/2010 privind Codul de procedură penală, cu modificările și completările ulterioare; 

• În cazul executării în comun cu unitătile/structurile Poliției Române sau cu cele ale Jandarmeriei 

Române a unor misiuni în domeniul menținerii sau asigurării ordinii publice ori pentru dirijarea 

circulației rutiere, efectivele politiei locale acționează sub coordonarea directă a Poliției Române sau a 

Jandarmeriei Române, după caz; 

 

COMPARTIMENTUL IMPLEMENTARE PROIECTE FINANȚATE DIN FONDURI EXTERNE 

NERAMBURSABILE ȘI/SAU PRIN MECANISMUL DE REDRESARE ȘI REZILIENȚĂ 

 

Atributii: 

1. Initiază proiecte, întocmește documentațiile tehnice aferente acestora, asigură și întocmește 

documentațiile necesare derulării lucrărilor publice ce se execută din bugetul local sau din alte fonduri 

publice;  

2. Asigură implementarea proiectelor în derulare, în cadrul echipelor nominalizate; 

3. Participă la elaborarea/verificarea documentațiilor tehnice privind achizițiile de bunuri 

materiale, servicii și lucrări, conform prevederilor legislației în vigoare; 

4. Participă la elaborarea/verificarea documentațiilor aferente procedurilor de achiziții publice;  

5. Răspunde de corectitudinea datelor și securitatea sistemului pentru Primăria Cumpăna; 

6. Face propuneri de buget în fiecare an și le fundamentează pentru activitățile specifice; 

7. Asigură recepția lucrărilor de intreținere, reparații  efectuate la edificiile social edilitare; 

8. Participă la elaborarea documentelor pentru sedintele Primariei si Consiliului Local, in ceea ce 

priveste activitatile de care raspunde;  

9. Colaborează cu celelalte compartimente functionale din organigrama Primariei pentru 

rezolvarea atributiilor specifice, pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea elaborarii bugetului 

local;  
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10. Urmarește modul de utilizare si asigura gospodarirea fondurilor destinate lucrarilor de 

investitii, reparații, amenajari, etc; 

11. Asigura intocmirea bancii de date in vederea cuprinderii in sistemul informatic a datelor fizice 

si financiare ce decurg din documentele de activitate; 

12. Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza; 

13. Urmărește activitățile proiectelor sub aspectul încadrării în bugetul estimat; 

14. Propune împreună cu managerul de proiect alocarea resurselor financiare; 

15. În concordanță cu graficul de depunere a cererilor de rambursare/cererilor de plată informează 

managerul de proiect despre situația financiară a proiectului (venituri – cheltuieli); 

16. Pregătește documentele și situațiile financiare solicitate de catre Ministere și Organismele 

Intermediare; 

17. Colaborează cu firmele de consultanță pentru întocmirea Cererilor de Prefinanțare, 

Rambursare și Plată ale proiectelor; 

18. Colaborează cu firmele de consultanță pentru întocmirea notificărilor către Organismele 

Intermediare cu privire la orice modificare financiară survenită în cadrul proiectulor, respectiv 

modificarea graficului de depunere a cererilor de rambursare; transfer între liniile bugetului, etc. 

19. Urmărește intrarea banilor în cont aferenți proiectelor, avansul acordat – prefinanțarea, 

rambursarea cheltuielilor efectuate și a sumelor solicitate prin Cereri de plată; 

20. Conform Ghidului de finanțare, verifică eligibilitatea cheltuielilor ce au fost incluse în cererile 

de plată/rambursare de către firma de consultanță, înainte ca cererile sa fie înaintate către Organismele 

Intermediare; 

 

COMPARTIMENT INDICATORI DE REZULTAT / SUSTENABILITATE POST-

IMPLEMENTARE 

 

Atribuțiile personalului din cadrul compartimentelor de monitorizare a indicatorilor de rezultat și 

sustenabilitate post-implementare sunt esențiale pentru asigurarea faptului că proiectele finanțate (în 

special cele europene) își mențin impactul după finalizarea lucrărilor sau activităților propriu-zise. 

Această perioadă de sustenabilitate/durabilitate începe imediat după încheierea implementării.  

 Atribuții specifice: 

1. Monitorizarea post-implementare: urmărirea realizării activităților post-implementare pentru 

perioada de sustenabilitate/durabilitate a investițiilor. 

2. Evaluarea programelor și instrumentelor financiare prin prisma indicatorilor de sustenabilitate. 

3. Colaborarea cu autoritățile de management și organismele intermediare pentru validarea 

indicatorilor. 
 

COMPARTIMENT EDUCAȚIE ȘI ÎNVĂȚĂMÂNT 

 

Creșa ”Rază de Soare” funcționează sub coordonarea directorului de creșă, având următoarele 

atribuiții: 

1. Directorul de creșă asigură coordonarea tuturor activităţilor din cadrul unităţii de educaţie 

timpurie antepreşcolară; 

2. Acesta reprezintă unitatea în relaţia cu autoritatea administraţiei publice locale, cu 

părinţii/reprezentanţii legali ai copiilor şi cu alţi factori interesaţi în educaţia copiilor antepreşcolari şi 

îndeplineşte atribuţiile prevăzute în legislaţia în vigoare; 

3. Îndeplineşte orice alte atribuţii stabilite prin actele normative în vigoare sau prin hotărâre a 

autorităţilor ori persoanelor juridice care au înfiinţat sau finanţează unitatea; 
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4. Coordonează personalul didactic, medical, administrativ și nedidactic, stabilind atribuții clare 

prin fișele postului și evaluând performanțele acestora; 

5. Răspunde de întreținerea clădirii, a dotărilor și a stocurilor necesare (hrană, produse de igienă) 

6. Informează părinții despre programul creșei, regulamentul de ordine interioară și progresele sau 

starea de sănătate a copiilor; 

7. Răspunde de aplicarea protocoalelor privind securitatea copiilor pe durata programului și a 

activităților în aer liber; 

8. Colaborează cu personalul medical pentru a asigura respectarea normelor de igienă și sănătate 

publică la primirea copiilor (intervalul 6.00 - 8.30); 

9. Asigură păstrarea în siguranță a dosarelor de înscriere ale copiilor și a documentelor oficiale ale 

instituției. 

10. Întocmeşte proiectul bugetului propriu al creşei; 

11. Propune autorităţilor sau persoanelor juridice care au înfiinţat sau, după caz, finanţează creşa 

aprobarea structurii organizatorice şi a numărului de personal; 

12. Elaborează proiectele rapoartelor generale privind activitatea creşei; 

13. Desfăşoară activităţi pentru promovarea imaginii creşei în comunitate; 

14. Răspunde de calitatea serviciilor de educaţie antepreşcolară, precum şi de asigurarea formării 

continue a personalului didactic şi nedidactic; 

15. Asigură coordonarea, îndrumarea şi controlul activităţilor desfăşurate de personalul creşei şi 

aplică sancţiuni disciplinare pentru salariaţii care nu îşi îndeplinesc în mod corespunzător atribuţiile. 

16. Consiliere şi sprijin părinților pentru rezolvarea problemelor cu care se confruntă în ceea ce 

priveşte educaţia timpurie a copilului, dezvoltarea psihologică a acestuia, precum şi pentru probleme de 

ordin medical şi/sau social; 

17. Furnizarea oricăror informaţii părinților necesare dezvoltării armonioase a copilului,  în funcţie 

de evoluţia copilului. 

 

Atribuții în domeniul gestionării documentelor: 

1. Preia dosarele de înscriere a antepreșcolarilor în vederea înscrierii acestora la creșă; 

2. Asigură primirea și înregistrarea sesizărilor cetațenilor, a solicitarilor, a reclamațiilor adresate 

creșei și distribuirea acesteia către compartimentele de specialitate, în vederea soluționarii în termenele 

legale, ținand astfel evidenta intrarilor si iesirilor de corespondenta la nivelul institutiei;  

3. Primește, distribuie, preia și transmite corespondența spre și dinspre compartimentele creșei; 

Păstrează registrul inventar și pune la dispoziția salariaților documente din arhivă conform registrului 

inventar.  

4. Înregistrează toate documentele în Registru de evidență intrări-ieșiri al creșei;  

5. Gestionează contractele încheiate între creșă și beneficiarii de servicii ai creșei; 

6. Urmăreşte execuţia cheltuielilor aprobate şi informează periodic conducerea asupra modului de 

realizare a acestora;  

7. Organizează şi conduce evidenţa contabilă a tuturor mijloacelor financiare folosite în activitatea 

curentă şi a patrimoniului instituţiei;  

8. Întocmeşte şi transmite dările de seamă privind execuţia bugetului propriu;  

9. Ţine evidenţa gestiunii tuturor mijloacelor fixe, obiectelor de inventar şi bunurilor materiale din 

patrimoniul creşei, ori  date  în folosinţă personalului, se ocupă de inventarierea periodică, conform 

legislaţiei în vigoare;  

10. Întocmeşte şi prezintă spre aprobare raportul privind rezultatele inventarierii precum şi listele cu 

mijloacele fixe şi obiectele de inventar propuse pentru casare;  

11. Rezolvă în limitele competenţelor ce-i revin cererile şi sesizările adresate creşei prezentând 

conducerii propunerile de rezolvare; 

12. Întocmește pontajele lunare; 
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13. Întocmește lunar documentele de plată a contribuției părților, în funcție de zilele prezente ale 

copiilor. 

 

Atribuții în domeniul asistenței medicale din unităţile de învăţământ antepreşcolar: 

1. Efectuează zilnic triajul epidemiologic al copiilor, examinând tegumentele, mucoasele şi scalpul, 

şi consemnează triajul într-un registru special destinat; colaborează permanent cu medicul în realizarea 

triajului; 

2. Depistează şi izolează orice suspiciune/boală infectocontagioasă, informând medicul despre 

aceasta; 

3. Întocmeşte zilnic în grădiniţe evidenţa copiilor absenţi din motive medicale, urmărind ca 

revenirea acestora în colectivitate să fie condiţionată de prezentarea avizului epidemiologic eliberat de 

medicul de familie/medicul curant, pentru absenţe ce depăşesc 3 zile consecutive; 

4. Supraveghează modul în care se respectă normele de igienă individuală a antepreşcolarilor din 

unitatea de educaţie timpurie antepreşcolară în timpul programului şi la servirea mesei; 

5. Controlează zilnic respectarea normelor de igienă din unitatea de educaţie timpurie 

antepreşcolară (săli de grupă, bucătărie şi anexe, bloc alimentar, sală/săli de mese, dormitoare, spălătorie-

călcătorie, grupuri sanitare, curte etc.), consemnând în caietul/fişa special destinat(ă) toate constatările 

făcute; deficienţele constatate sunt aduse în mod operativ la cunoştinţa medicului şi, după caz, a 

directorului unităţii de educaţie timpurie antepreşcolară; 

6. Instruieşte personalul administrativ şi de îngrijire din spaţiile de învăţământ, cazare şi de 

alimentaţie cu privire la sarcinile ce îi revin în asigurarea stării de igienă în spaţiile respective; 

7. Participă la întocmirea meniurilor săptămânale şi la efectuarea periodică a anchetelor alimentare 

privind alimentaţia antepreşcolarilor; 

8. Controlează şi consemnează igiena individuală a personalului blocului alimentar/cantinei şi starea 

de sănătate a acestuia; 

9. Asistă la scoaterea alimentelor din magazie şi controlează calităţile organoleptice ale acestora, 

semnând foaia de alimentaţie privind calitatea alimentelor; 

10. Urmăreşte aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de urgenţă, 

materiale sanitare şi instrumentar medical, sub supravegherea medicului; 

11. Supraveghează starea de sănătate şi de igienă individuală a copiilor, iar în situaţii de urgenţă 

anunţă, după caz, medicul angajat sau desemnat, serviciul de ambulanţă, conducerea unităţii de educaţie 

timpurie antepreşcolară, precum şi familia/reprezentantul legal al copilului, conform protocolului pentru 

situaţii de urgenţă; 

12. Efectuează tratamente curente antepreşcolarilor, strict la indicaţia medicului, cu acordul 

părintelui/reprezentantului legal. supraveghează antepreşcolarii izolaţi în izolator şi efectuează strict 

tratamentul de urgenţă indicat acestora de către medic, până la preluarea de către familie/serviciul de 

ambulanţă; 

13. Participă alături de medicul colectivităţii la examinarea medicală de bilanţ a stării de sănătate a 

antepreşcolarilor, efectuând somatometria şi fiziometria, cu consemnarea rezultatelor în fişele medicale 

ale acestora; 

14. Monitorizează antepreşcolarii cu afecţiuni cronice, sub supravegherea medicului; 

15. Întocmeşte fişele medicale ale antepreşcolarilor pe baza documentelor prezentate de 

părinţii/reprezentanţii legali ai acestora la înscriere; 

16. Completează, sub supravegherea medicului, formularele statistice lunare şi anuale privind 

activitatea cabinetului medical şcolar; 

17. Efectuează, sub îndrumarea medicului colectivităţii, activităţi de promovare a sănătăţii cu copiii, 

părinţii şi cu personalul din unitatea de educaţie timpurie antepreşcolară. 
 

Atribuții în domeniul consilierii psihologice:  
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 1. Efectuează examenul psihologic pe baza instrumentelor specifice profesiei, stabilind nivelul 

general de dezvoltare, identifică ariile de dezvoltare deficitare în vederea demarării activității de 

recuperare; 

 2. Desfășoară activități de terapie individuală în vederea ameliorării deficiențelor de natură 

atențională, amnezică, senzorio-receptivă, congnitivă, emoțională și comportamentală; 

 3.Asigură servicii de consiliere cu copiii aflați în situație de inadaptare școlara si socială pentru 

reeducarea proceselor afectate, îmbunătațirea autocunoașterii și optimizarea dezvoltării perosonale 

 4.Realizează servicii de consiliere cu parinții, indivuale sau de grup, oferindu-le suportul 

informațional, instrumental și emoțional de care au nevoie; 

 5.Planifică activități pentru fiecare cuplu părinte-copil care să răspundă nevoilor de informare, 

educare și consiliere ale acestora, contribuind la dezoltarea activităților parentale de creștere și îngrijire a 

propiului copil; 

 6.Asigură formarea și perfecționarea comportamentului verbal al copiilor; 

 7. Colaborează și informeazș atât personalul cât și părinții de starea copiilor; 

 8. Alte evaluări în situații care implică componente psihologice; 

 

Atribuții în domeniul educațional: 

1. Realizează activități de îngrijire si de stimulare psihomotorie a copiilor în vederea creșterii 

gradului de independență; 

2. Realizează activități care vizează dezvoltarea comportamentului socio-afectiv; 

3. Asigură formarea si perfecționarea comportamentului verbal; 

4. Realizează programe care cuprind activități ce urmăresc creșterea receptivității generale la stimuli 

in vederea dezvoltarii capacitatilor si atitudinilor de învățare; 

5. Înregistrează progresele realizate de copil in jurnalul acestuia;  

6. Colaborează activ cu parinții/reprezentanții legali ai copiilor care frecventează unitatea; 

7. Educatorul-puericultor are obligația de a comunica părinților/reprezentanților legali ai copiilor, 

prin jurnalul de legatură al copilului, trimestrial sau ori de cate ori este necesar, cel putin următoarele 

informații, cu avizul asistentei medicale și a directorului:  

    -progresele realizate de copii pe cele 5 domenii de dezvoltare;  

    -starea emotională si afectivă a copiilor;  

    -dificultăți/deficiențe identificate;  

    -orice alte elemente care necesită luarea unor măsuri sau a căror cunoaștere de către 

părinți/reprezentanți legali este necesară pentru dezvoltarea armonioasă a copiilor; 

8. Educatorul-puericultor poate comunica prin orice mijloace de comunicare 

părinților/reprezentanților legali ai copiilor informații cu privire la activitătile desfășurate cu copiii si 

rezultatele acestora; 

9. Organizarea si coordonarea activităților care vizează educația anteprescolară din cadrul creșei;  

10. Face intervenție educațională personalizată, știind faptul că fiecare copil are propriul ritm de 

dezvoltare; 

11. Se implică în parteneriatele inițiate de instituție, pe diferite teme formative-educaționale; 

12. Participă la alimenția copiilor , ajutându-i atunci când este cazul; 

13.  Colaborează și informează atât personalul cât si părinții despre starea copilului; 

14. Se va prezenta la seviciu cu echipament corespunzător, respectând graficul si programul de lucru; 

15. Va efectua controlul periodic de sănătate; 

16.  Verifică permanent spaţiul grupei,  echipamentele şi materialele puse la dispoziţia copiilor cu 

prilejul activităţilor instructiv-educative, în vederea prevenirii unor accidente sau evenimente 

neprevăzute; 

 

Atribuții în domeniul îngrijirii antepreșcolarilor: 
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1. Urmărește ca fiecare copil să fie curat permanent și ca fiecare copil să fie schimbat de hăinuțe când 

este necesar  (dacă se murdărește, dacă transpiră), să nu se lovească; 

2. Participă efectiv șa formarea bunelor deprinderi ale copiilor; 

3. Se ocupă în mod personal de curățenia din grupă, având în vedere că în permanență să fie 

curățenie, totul dezinfectat, încăperea aerisită câte 10 minute la fiecare 2 ore; 

4. Se va prezenta la serviciu cu echipament corespunzător, respectând graficul turelor și programul de 

lucru; 

5. Asigură curățenia în toată incinta creșei, împreună cu colegele îngrijitoare, după programul stabilit 

de directorul de creșă; 

6. Aspiră praful și matură spațiile care nu se aspiră; 

7. Răspunde de starea de curățenie a pavimentelor, ferestrelor, pereților întregii clădiri, precum și a 

spațiului din jurul creșei (curtea creței); 

8. Face zilnic dezinfecția grupurilor sanitare (wc-uri, chiuvete, faianță gresie); 

9. Spală zilnic olițele copiilor cu apă caldă și detergent și apoi le dezinfectează; 

10. Dezinfectează jucăriile și mobilierul, zilnic; 

11. Asigură curățenia aparatelor de joacă, din spațiile de joacă dion curtea creșei; 

12. Așterne și aranjeează paturile copiilor la culcare și la trezire; 

13. Îmbracă și dezbracă copiii la culcare și la trezire; 

14. Schimbă copiii de scutecele de unică folosință; 

15. Însoțește supraveghează copiii la toaleta, la baie, la sala de mese, în dormitoare și în curtea de 

joacă; 

16. Semnalează asistentei de tură și directorului de creșă toate defecțiunile contstatate, precum și 

lucrările de reparații sau întreținere ce necesită a fi efectuate; 

17. Va efectua controlul periodic de sănătate. 

18. Să-și desfășoare activitatea, în conformitate cu pregătirea și instruirea sa, precum și cu 

instrucțiunile primite din partea Directorului, astfel încât să nu se expună la pericol de accidentare sau 

îmbolnavire profesională atât propria persoană cât și alte persoane care pot fi afectate de acțiunile sau 

omisiunile sale în timpul procesului de muncă; 

19. Să utilizeze corect echipamentele de muncă, substanțele periculoase, echipamentele de transport; 

20. Să nu procedeze la scoaterea din funcțiune, la modificarea, schimbarea sau înlăturarea arbitrară a 

dispozitivelor de securitate proprii, în special ale mașinilor, aparaturii, uneltelor, instalațiilor tehnice și 

clădirilor și să utilizeze corect aceste dispozitive; 

21. Să își însușească și să respecte prevederile legislației din domeniul securității și sănătății în 

muncă și măsurile de aplicare ale acestora; 

22. Să aducă la cunoștință Directorului, accidentele suferite de propria persoană; 

23. Să comunice imediat Directorului, orice situație de muncă despre care au motive întemeiate să o 

considere un pericol pentru securitatea și sănătatea lucrătorilor, precum și orice deficiență a sistemelor de 

protecție; 

24. Să coopereze, atât timp cât este necesar, cu Directorul, pentru a permite unității să se asigure că 

mediul de muncă și condițiile de lucru sunt sigure și fără riscuri pentru securitate și sănătate, în domeniul 

său de activitate; 

25. Să dea relațiile solicitate de către inspectorii de muncă și inspectorii sanitari. 

 

Atribuții în domeniul îngrijirii clădirii: 

1. Efectuează şi menţine în permanenţă starea de curăţenie a imobilului instituţiei, mobilierului 

acestuia, precum şi a aleilor aferente imobilului;  

2. Asigură buna întreţinere a mobilierului, obiectelor şi bunurilor, precum şi buna funcţionare a 

aparaturii electrice, electronice şi informatice date în responsabilitate şi cuprinse în fişa de inventar, iar în 

cazul unor deteriorări sau defecţiuni anunţă cu celeritate responsabilil cu atribuții în domeniul informatic, 

după caz;  
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3. Aduce la cunoştinţă superiorului său orice neregulă constatată pe perioada serviciului său;  

4. Manifestă disponibilitate către dialog, receptivitate, calm, tact in relaţiile de serviciu;  

5. Răspunde la toate solicitările venite din partea șefului ierarhic pentru îndeplinirea unor sarcini 

conforme fișei postului; 

6. Manifestă grijă deosebită în mânuirea şi utilizarea materialelor şi echipamentelor pe care le are în 

primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;  

7. Respectă cu stricteţe regulile de protecţie a muncii şi P.S.I. din obiectivul unde desfăşoară 

serviciul;  

  8. Desfăşoară activitatea în aşa fel încât să nu expună la pericole de accidentare sau îmbolnăvire 

profesională persoana proprie sau alţi angajaţi, în conformitate cu pregătirea şi instruirea în domeniul 

protecţiei muncii primită de la angajatorul său;   

9. Să-și însușească și să respecte normele și instrucțiunile de protecție a muncii și măsurile de 

aplicare a acestora; 

10. Cooperează cu persoanele care au atribuţii specifice în domeniul securităţii si sănătăţii in muncă, 

atât timp cât este necesar, pentru realizarea oricărei sarcini sau cerinţe impuse de autoritatea competenta 

pentru prevenirea accidentelor şi bolilor profesionale;  

11. Îndeplineşte oricare alte atribuţii prevăzute de lege sau încredinţate de către conducerea 

instituţiei. 

 

After-School 

Activități și atribuții didactice: 

1. Organizează activități recreative privind consolidarea noțiunilor predate la școală; 

2. Oferă suport individualizat în funcție de nevoile fiecărui elev; 

3. Monitorizează progresul școlar și implicarea elevilor; 

4. Supraveghează elevii pe întreaga durată a programului; 

5. Asigură respectarea regulamentului intern al centrului; 

6. Intervine în gestionarea situațiilor conflictuale sau de risc; 

7. Supraveghează elevii în timpul servirii mesei; 

8. Asigură respectarea normelor de igienă și comportament 

9. Supraveghează elevii în timpul programului de somn/relaxare; 

10. Asigură un mediu liniștit pentru odihnă; 

11. Menține comunicarea cu părinți; 
 

Atribuții administrative: 

1. Rezolva toate problemele ce revin sectorului administrativ - gospodaresc; 

2. Răspunde de buna planificare și întreținere a materialelor și instalațiilor pe care le are în 

subordine; 

3. Gestionează și răspunde de păstrarea bunurilor mobiliare și de învățământ ale instituției pe care le 

repartizează pe subgestiuni ținând evidența acestora; 

4. Administrează localul instituției și dispune curățenia lor și se ocupă de buna  

întreținere și funcționare a acestora; 

5. Răspunde la pregătirea la timp a unității, cantinei pentru începerea anului școlar; 

6. Face propuneri pentru dezvoltarea bazei materiale a unității și planifică lucrările de întreținere și 

reparare a acesteia; 

7. Întocmește inventarul unității, face propuneri de casare, se ocupă de materialele de 

curațare și dezinfecție și răspunde de acestea; 
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8. Stabilește meniul săptămânal, răspunde de pregătirea la timp și în bune condiții a hranei, de 

achiziționarea și păstrarea  alimentelor  și materialelor de curășire și dezinfecție, 

de starea igienica a bucătăriei și a depozitelor; 
 

Centrul Socio-Educativ și Campus Școlar 

Atribuții în domeniul socio-educativ: 

1. Colaborează cu instituțiile publice, autoritățile și organismele implicate în domeniul educației. 

2. Menține legătura permanentă cu unitățile de învățământ preuniversitar de stat și particular de pe 

raza UAT. 

3. Centralizează, verifică și transmite către conducerea primăriei și alte autorități datele și situațiile 

solicitate de unitățile de învățământ. 

4. Sprijină unitățile de învățământ în relația acestora cu autoritatea publică localăAsigură aplicarea 

legislației în vigoare privind învățământul preuniversitar la nivelul unității administrativ-teritoriale. 

5. Îndeplinește atribuțiile stabilite prin fișa postului, dispozițiile primarului și hotărârile consiliului 

local, în domeniul educației. 

6. Participă la fundamentarea bugetului local aferent cheltuielilor pentru învățământ, în limitele 

competențelor legale ale autorității locale. 

7. Urmărește derularea cheltuielilor bugetare destinate unităților de învățământ (finanțare 

complementară, investiții, reparații, dotări). 

8. Ține evidența solicitărilor privind lucrări de reparații, modernizare, dotare și investiții în 

infrastructura școlară. 

9. Colaborează cu compartimentele de specialitate pentru administrarea și evidența patrimoniului 

unităților de învățământ aflate în proprietatea UAT. 

10. Participă la inițierea, implementarea și monitorizarea programelor educaționale derulate la nivel 

local. 

11. Contribuie la elaborarea și implementarea proiectelor finanțate din fonduri guvernamentale, 

europene sau alte surse, în domeniul educației. 

12. Monitorizează derularea programelor de tip „Școala după școală”, „Masă sănătoasă”, burse 

școlare sau alte programe aprobate. 

13. Întocmește rapoarte, informări, note interne și situații statistice privind activitatea din domeniul 

învățământului. 

14. Asigură evidența și arhivarea documentelor specifice compartimentului, conform legislației în 

vigoare. 

15. Participă la ședințe, comisii și grupuri de lucru constituite la nivelul primăriei în domeniul 

educației. 
 

Atribuții în domeniul consilierii psihologice: 

 1. Efectuează examenul psihologic pe baza instrumentelor specifice profesiei, stabilind nivelul 

general de dezvoltare, identifică ariile de dezvoltare deficitare în vederea demarării activității de 

recuperare; 

 2. Desfășoară activități de terapie individuală în vederea ameliorării deficiențelor de natură 

atențională, amnezică, senzorio-receptivă, congnitivă, emoțională și comportamentală; 

 3.Asigură servicii de consiliere cu copiii aflați în situație de inadaptare școlara si socială pentru 

reeducarea proceselor afectate, îmbunătațirea autocunoașterii și optimizarea dezvoltării perosonale 

 4.Realizează servicii de consiliere cu parinții, indivuale sau de grup, oferindu-le suportul 

informațional, instrumental și emoțional de care au nevoie; 

 5.Planifică activități pentru fiecare cuplu părinte-copil care să răspundă nevoilor de informare, 

educare și consiliere ale acestora, contribuind la dezoltarea activităților parentale de creștere și îngrijire a 
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propiului copil; 

 6.Asigură formarea și perfecționarea comportamentului verbal al copiilor; 

 7. Colaborează și informeazș atât personalul cât și părinții de starea copiilor; 

 8. Alte evaluări în situații care implică componente psihologice; 

 9. Informarea și pregătirea părinților pentru a fi co-terapeuți în procesul de recuperare și intergrare al 

copiilor 

 10. Educație pentru sănătate, promovarea sănătății și al unui stil de viață sănătos (prin prevenție 

primară și secundară). 
 

Atribuții privind activitatea de mediator școlar:  

1. Facilitează dialogul școală-familie-comunitate;  

2. Contribuie la menținerea și dezvoltarea încrederii și a respectului față de școală în comunitate și a 

respectului școlii față de comunitate;  

3. Monitorizează copiii de vârstă preșcolară din comunitate, care nu sunt înscriși la grădiniță, și 

sprijină familia/susținătorii legali ai copilului în demersurile necesare pentru înscrierea acestora în 

învățământul preșcolar;  

4. Monitorizează copiii de vârstă școlară din circumscripția școlară, care nu au fost înscriși 

niciodată la școală, propunând conducerii școlii soluții optime pentru recuperarea lor și facilitând accesul 

acestora la programele alternative de învățământ (înscrierea în învățământul de masă la cursuri de zi sau 

la cursuri cu frecvență redusă, includerea în Programul „A doua șansă“ etc.);  

5. Asigură consiliere educațională elevelor gravide și elevilor părinți;  

6. Desfășoară consiliere administrativă cu privire la drepturile educaționale și cele privind starea de 

sănătate, inclusiv cu sprijinul unui mediator sanitar;  

7. Asigură participarea tuturor copiilor din comunitate la învățământul preuniversitar obligatoriu, 

încurajând implicarea părinților în educația copiilor și în viața școlii și facilitând colaborarea dintre 

echipa comunitară integrată, familie, comunitate și școală;  

8. Se implică în informarea și susținerea familiilor pentru accesarea burselor și a altor forme de 

sprijin financiar acordat elevilor prin unitățile de învățământ;  

9. Monitorizează copiii de vârstă preșcolară din comunitate care nu sunt înscriși la grădiniță și 

sprijină familia/susținătorii legali ai copilului în demersurile necesare pentru înscrierea acestora în 

învățământul preșcolar;  

10. Monitorizează copiii de vârstă școlară, din circumscripția școlară, care nu au fost înscriși 

niciodată la școală, propunând conducerii școlii, în colaborare cu membrii echipei comunitare integrate, 

soluții optime pentru recuperarea lor și facilitând accesul acestora la programele alternative de 

învățământ (înscrierea în învățământul de masă la cursuri de zi sau la cursuri cu frecvență redusă, 

includerea în Programul „A doua șansă“ etc.);  

11. Sprijină organizarea de programe-suport pentru îmbunătățire performanțe școlare (programe de 

recuperare, programe de intervenție personalizată, programe de tip „A doua șansă“ „Școala de după 

școală“ etc.);  

12. Furnizează alte tipuri de intervenții care sunt în relație cu aria medierii școlare pentru 

eliminarea/reducerea stării de sărăcie și excluziune socială  

13. Derularea de activități de identificare a persoanelor vulnerabile, prin diverse mecanisme –

screening, sesizări, referire;  

14. Elaborarea de rapoarte lunare de activitate, după modelul furnizat de UJSS, privind 

implementarea activității de mediere școlară în cadrul ECI;  

 

Atribuții în domeniul administrativ: 

1. Răspunde de întreaga activitate desfăşurată în cadrul Centrului Socio-Educativ și Campus Școlar; 
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2. Gestionează şi administrează spaţiile şi dotările din cadrul Centrului Socio-Educativ și Campus 

Școlar; 

3. Asigură buna întreţinere a mobilierului, obiectelor şi bunurilor, precum şi buna funcţionare a 

aparaturii electrice, electronice şi informatice date în responsabilitate şi cuprinse în fişa de inventar, iar în 

cazul unor deteriorări sau defecţiuni anunţă cu celeritate conducerea primăriei;  

4. Rezolvă toate problemele ce revin sectorului administrativ-gospodăresc: planificarea, organizarea 

şi distribuirea materialelor şi accesoriilor necesare desfaşurării activitatii; 

5. Răspunde de salubrizarea şi curăţenia din sediul Centrului Socio-educativ și Campus Școlar şi a 

împrejurimii acestora; 

6. Răspunde de remedierea defecţiunilor; 

7. Foloseşte eficient materiale din dotare;  

8. Respectă programul de lucru şi orarul de funcţionare;   

9. Respectă normele de prevenire şi stingere a incendiilor şi normele de protecţie a muncii;  

10. Răspunde de asigurarea materialelor şi mijloacelor necesare funcţionării; 

11. Îndrumă, coordonează, realizează şi controlează activităţile administrativ-gospodăreşti 

desfăşurate în vederea bunei funcţionări;  

12. Solicită Consiliului local sau Primăriei Cumpăna, aprobarea acelor cheltuieli care vizează 

reparaţiile curente şi păstrarea funcţionalităţii;   

13. Supraveghează şi controlează direct toate activităţile care se desfăşoară în incinta Centrului 

Socio-educativ și Campus Școlar; 

14. Întocmeşte rapoarte de activitate anuale sau la solicitarea primarului şi a consiliului local;  

 

COMPARTIMENT SĂNĂTATE 

 

Centrul Socio-Medical 

Atribuții în domeniul asistenței medicale comunitare: 

1. Realizează catagrafia 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; 

2. Identifică persoanele neînscrise pe listele medicilor de familie şi sprijină înscrierea acestora pe 

listele medicilor de familie; 

3. Semnalează medicului de familie persoanele 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 profesionale; 

4. Participă 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; 

5. Furnizează 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; 

6. Furnizează servicii medicale de profilaxie primară, secundară şi terţiară membrilor comunităţii, în 

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

7. Informează, educă şi conştientizează membrii 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 
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cadrul direcţiilor de sănătate publică judeţene şi a municipiului Bucureşti, iar pentru aspectele ce ţin de 

sănătatea mintală, împreună cu personalul din cadrul centrelor de sănătate mintală; 

8. Administrează 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; 

ţin evidenţa administrării manevrelor terapeutice, în limita competenţelor profesionale; 

9. Anunţă imediat medicul de familie sau serviciul judeţean de ambulanţă, respectiv Serviciul de 

Ambulanţă Bucureşti-Ilfov, atunci când identifică în teren un membru al comunităţii aflat într-o stare 

medicală de urgenţă; 

10. Identifică persoanele, cu precădere copiii diagnosticaţi cu boli pentru care se ţine o evidenţă 

specială, respectiv 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; 

11. Supraveghează în mod activ bolnavii din evidenţele speciale - TBC, prematuri, anemici, boli 

rare etc. - şi participă la administrarea tratamentului strict supravegheat al acestora, în limita 

competenţelor profesionale; 

12. Realizează managementul de caz în cazul bolnavilor cu boli rare, în limita competenţelor 

profesionale, conform modelului de management de caz, adoptat prin ordin al ministrului sănătăţii, în 

termen de 180 de zile de la data intrării în vigoare a prezentelor norme metodologice; 

13. Supraveghează tratamentul pacienţilor cu tuberculoză şi participă la administrarea tratamentului 

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

14. Pentru pacienţii cu tulburări psihice contribuie la realizarea managementului de caz organizat de 

centrele de sănătate mintală din aria administrativ-teritorială, ca parte a echipei terapeutice, în limita 

competenţelor; identifică persoanele cu eventuale afecţiuni psihice din aria administrativ-teritorială, le 

informează pe acestea, precum şi familiile acestora asupra serviciilor medicale specializate de sănătate 

mintală disponibile şi monitorizează accesarea acestor servicii; notifică imediat serviciile de urgenţă 

(ambulanţă, poliţie) şi centrul de sănătate mintală în situaţia în care identifică beneficiari aflaţi în situaţii 

de urgenţă psihiatrică; monitorizează pacienţii 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 notifică centrele de sănătate mintală şi organele de poliţie locale şi judeţene în 

legătură cu pacienţii noncomplianţi; 

15. Identifică şi notifică 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; 

16. Participă la aplicarea măsurilor de prevenire şi combatere a eventualelor focare de infecţii; 

17. În localităţile fără medic de familie şi/sau personal medical din cadrul asistenţei medicale 

şcolare efectuează triajul epidemiologic în unităţile şcolare la solicitarea direcţiilor de sănătate publică 

judeţene şi a municipiului Bucureşti, în limita competenţelor profesionale; 

18. Identifică, evaluează şi monitorizează riscurile de sănătate publică din comunitate şi participă 

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

19. Întocmesc evidenţele necesare şi completează documentele 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; 

20. Elaborează raportările curente şi rapoartele de activitate, în conformitate cu sistemul de 

raportare definit de Ministerul Sănătăţii, şi raportează activitatea în aplicaţia on-line AMCMSR.gov.ro, 

cu respectarea confidenţialităţii datelor personale şi a diagnosticului medical al beneficiarilor; 

21. Desfăşoară activitatea 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; 

file:///C:/Users/User/sintact%204.0/cache/Legislatie/temp69436/00124090.htm
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22. Participă 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; participă la monitorizarea intervenţiei şi evaluarea impactului asupra 

beneficiarului, din perspectivă medicală şi a serviciilor de sănătate; 

23. Colaborează 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; 

24. Realizează alte 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. 

 

Atribuții în domeniul asistenței medicale din unităţile de învăţământ: 

 

1. Termoscanarea preșcolarilor, elevilor și a personalului la intrarea în unitatea de învățământ; 

2. Supraveghează și consemenază igiena personalului și starea de sanătate a  acestuia, cu 

interdicția de a presta activitați pentru persoane  care prezintă  febră, diaree, infecții ale pielii, tuse 

cu amigdalite, aducând la cunoștința conducerii gradinitei aacestei constatări; 

3. Izolează copiii suspecți de boli transmisibile și anunță urgent medicul colectivității, serviciul 

de ambulanță și familiile acestora, în caz de urgență; 

4. Controlează zilnic respectarea normelor de igienă din gradinița (săli de grupă, bloc 

alimentar, dormitoare, spalatoarie, grupuri sanitare, curte, etc) aducând operativ la cunostința 

conducerii colectivitatii deficiențele  constatate; 

5. Evaluează circuitele funcționale și propune toate măsurile pentru  conformarea la standardele 

de igienă; 

6. Sprijină conducerea unitații de învățământ în menținerea condițiilor igienico sanitare in 

conformitate cu normelorîin vigoare: Informează  în scris conducătorul unității de învațământ și 

D.S.P.-ul cu privire la apariția unor focare de boli transmisibile, efectuează anchete epidemiologice 

în colectivitate sub îndrumarea D.S.P.-ului și implementează  măsurile necesare stabilite conform 

metodologiilor eleborate de I.N.S.P.; 

7. Verifică zilnic stocurile de dezinfectanți și materiale igienico-sanitare; 

8. Supravegheză zilnic modul de utilizare a materialelor igienico-sanitare si ustensile, având în 

vedere că fiecare încapere dispune de propriile materiale și  ustensile de curățenie. 

Servicii de asigurare a unui mediu sănătos pentru comunitatea de preşcolari şi/sau elevi: 

 1.Semnalează medicului unității/directorului școlii, după caz, încălcările legislative vizănd 

deteriminanții comportamentali ai stăríi de sănătate (vânzarea de produse din tutun, alcool, droguri, 

substanțe etnobotanice, alimente şi băuturi restricționate la comercializare în şcoli); 

 2.Semnalează medicului unității/directorului unității de învățământ nevoile de  amenaj are şi 

dotare a cabinetului medical; 

 3.Supraveghează modul în care se respectă orele de odihnă pasivă (somn) şi activități (jocuri) a 

copiilor și condițiile în care se realizeazã aceastea; 

 4.Îndrumă cadrele didactice in aplicarea metodelor de călire (aer, apă, soare,  mişcare) a 

organismului copiilor; 

 5.Supraveghează modul în care se respectă igiena individuală a copiilor din gradinițe în timpul 

spălării pe măini a acestora şi la servirea mesei; 

 6.Controlează igiena individuală a elevilor, colaborând cu personalul didactic pentru 

remedierea situațiilor deficitare constatate; 

 7. Izoleazä copiii suspecți de boli transmisibile şi anunță urgent medicul colectivității, 

familia sau reprezentantul legal; 
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 8.Supraveghează focarele de boli transmisibile, aplicànd măsurile antiepidemice față de 

contacți şi efectuând recoltări de probe biologice, dezinfecții, etc; 

9. Întocmeşte zilnic în grădițe, evidența copiilor absenți din motive medicale, urmărind ca revenirea 

acestora în cotectivitate să fie condiționată de prezentarea avizului epidemiologic favorabil, eliberat de 

medicul de familie, pentru absențe ce depăşesc 3 zile; 

10. Controlează zilnic respectarea normelor de igienă din grădinițe şi şcoli, spațiile dc învățământ, de 

cazare şi de alimentație; 

11. Evaluează circuitele funcționale sub supervizarea medicului şi propune acestuia măsuile necesare 

pentru conformarea la standardele şi normele de igienă. 

12. Constată abaterile de la normele de igienă și antiepidemice. 

13. Informează medicul sau, în lipsa acestuia, directorul școlii și/sau reprczentanții direcției de 

sănătate publică județeană asupra acestor abateri. 

14. Supervizează corectarca abaterilor, în funcție de responsabilitățile stabilite de medic. 

Servicii de menținere a stării de sănătate individuale și colective: 

 1.Gestionează, în condițiile legii și pe baza nonnelor Ministerului Sanătății, instrumentarul, 

materialele sanitare şi medicamentele de la aparatul de urgență și  răspunde  de utilizarea lor corectă; 

 2.Însoțeşte, după caz, copiii din grădiniță  în situația deplasării acestora înir-o tabără  de 

vacanță, pe toată durata acesteia; 

 3.Asigură asistența medicală în taberele de odihnñ pentru preşcolari, scop  în care     poate fi 

detaşat în aceste unități; 

4.Urmărește aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de urgență, 

materiale sanitare şi  instrumentar medical, sub supravegherea medicului; 

    5.Supraveghează starea de sănatate și de igienă individuală a copiilor, iar în situații de urgență 

anunță, după caz, medicul colectivității, serviciul de ambulanță, conducerea unității de învățământ, 

precuim și familiile/reprezentantul legal al preșcolarilor şi elevilor; 

 Imunizări: 

1. Efectuează catagrafia elevilor supuşi (re)vaccinărilor, 

2. Efectuează, sub supravegherea medicului, imunizärile profilactice planificate, în  conformitate cu 

Programul national de imunizări; 

3. Înregistrează in fişa de consultație şi in registrul de vaccinări imunizările efectuate; 

4. Îndeplineşte măsurile stabiłite de medic pentru organizarea activității de imunizare a elevilor; 

5. İncurajează cadrele didactice şi părinții să faciliteze şi, respectiv, să  accepte  desfăşurarea 

imunizăriłor, în interesul superior  superior al copilului; 

6. Răspunde de păstrarea vaccinurilor în cabinetul medical, conform reglementărilor în vigoare;     

Triaj epidemiologic: 

1. Efectuează triajul epidemiologic al tuturor elevilor după fiecare vacanță, precum     și alte triaje,  

atunci când este cazul; 
2. Depistează şi izolează orice boală infectocontagioasă, informând medicul despre aceasta; 

3. Participă la efectuarea de acțiuni de investigare epidemiologică a elevilor suspecți sau contacți din 

focarele de boli transmisibile, sub îndrumarea medicului.. 

4. Execută acțiuni antiparazitare şi antiinfecțioase în focarele din grădinițe şi şcoli, conf.normelor 

Ministerului Sănătății. 

5. Execută acțiunile de supraveghere epidemiologică a virozelor respiratorii în sezonul epidemic, 

conform sarcinilor repartizate de medic. 

Servicii de examinare a stării de sănătate a elevilor: 

1. Participă, sub îndrumarea medicului, la anchetele stării de sănătate inițiate în unitățile de 

copii și tineri arondate, conform dispozițiilor medicului; 

2. Participă alături de medicul colectivității la examinarea medicală de bilanț  și a stării de 

sănătate a elevilor; 
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3. Efectuează somatometria în cadrul examenului medical, înscriind datele și rezultale în fișele 

medicale; 

4. Participă la examenul dezvoltării fizice a elevilor: somatometrie (înalțime, greutate. perimetru 

toracic). somatoscopie, lizioimetrie (tensiune arterială, frecvență   cardiacă, forță musculara manuală, 

capacitate vitală pulmonară) şi altele, cu consemnarea rezultatelor în fişele medicale; 

5. Panicipă alături de medic la vizita medicală a elevilor care se înscriu în licee de specialitate şi 

şcoli profesionale. 

6. Participă sau prezintă, după caz, în consiliile profesorale ale şcolilor o analiza   anuală a 

stării de sănătate a elevilor; 

7. Participă la examinarea elevilor care vor fi supuși imunizăriilor profilactice pentru stabilirea 

eventualelor contraindicații medicale. 

8. Colaborează la efectuarea vaccinărilor şi supraveghează apariția reacțiilor adverse 

postimunizare (RAPI). 

Servicii de asigurare a stării dc sănătate individuale: 

1. Acordă, in limita competențelor, la nevoie, primul ajutor preşcolarilor şi elevilor din unitățile 

de învățământ arondate, apelează Serviciul unic de urgență - 112 şi supraveghează transportul 

preşcolarilor la unitățile sanitare; 

2. Efectuează tratamente curente preşcolarilor, la indicația medicului; 

3. Supraveghează preșcolarii şi elevii izolați în infirmerie şi efectuează tratamentul indicat 

acestora de către medic; 

4. Completează, sub supravegherea medicului colectivității, condica de medicamente şi de materiale 

sanitare pentru aparatul de urgență. 

Servicii de promovare a unui stil de viață sănătos: 

1. Colaborează cu educatoarele la formarea deprinderilor de igienă individuală la preșcolari; 

2. Efectuează sub îndrumarea medicului colectivității, activități de educație  pentru       sănătate cu 

părinții, cu copiii și cu personalul didactic auxiliar din grădiniță şi respectiv, în rândul elevilor, al 

familiilor elevilor şi al cadrelor didactice; 

3. Instruieşte grupele sanitare şi însoțeşte la concursuri, în toate fazele superioarc,  echipa 

selecționată. 

4. Colaborează cu cadrele didactice în susținerea lecțiilor sau a prelegerilor privind educația pentru 

sănătate a elevilor, pe clase şi, eventual, separat pe sexe, inclusiv pe  probleme de prim aiutor, cu 

demonstrații practice; 

5. Participă la lectoratele cu parinții elevilor pe teme de educație pentru sănătate; 

6. Desfășoară acțiuni de educație pentru sănătate în rândul cadrelor didactice, inclusive  prin lecții şi 

demonstrații de prim ajutor. 

7. Participă la consiliile profesorale în care se discutä şi se iau măsturi vizând  aspectele 

sanitare din unitatea de învățământ; 

8. Instruiește personalul administrativ şi de îngrijire din spațiile de învățãmânt, cazare şi de 

alimentație cu privire la sarcinile ce ii revin în asigurarea stării de igienă în spațiile respective; 

9. Participă la instruiri profesionale; 

10. Participă la programe de educație medicală continuă conform reglementărilor în vigoare. 

 

Atribuții în domeniul administrativ: 

1. Răspunde de întreaga activitate desfășurată în cadrul Centrului Socio-Medical; 

2. Gestionează și administrează spațiile și dotările din cadrul Centrului Socio-Medical; 

3. Asigură buna întreținere a mobilierului, obiectelor și bunurilor, precum și buna funcționare 

aparaturii electrice, electronice și informatice date în responsabilitateși cuprinse în fișa de inventar, iar în 

cazul unor deteriorări sau defecțiuni anunță cu celeriate conducerea primăriei; 
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4. Rezolvă toate problemele ce revin sectorului administrativ-gospodăresc: planificarea, organizarea 

și distribuirea  materialelor și accesoriilor necesare desfășurării activității; 

5. Răspunde de salubrizarea și curățenia din sediul Centrului Socio-Medical și a împrejurimii 

acestuia; 

6. Răspunde de remedierea defecțiunilor; 

7. Folosește eficient materialele din dotare; 

8. Respectă programul de lucru și orarul de funcționare; 

9. Respectă normele de prevenire și stingere a incendiilor și normele de protecție a muncii; 

10. Răspunde de asigurarea materialelor și mijlocelor necesare funcționării; 

11. Îndrumă, coordonează, realizează și controlează activitățile administrativ-gospodărești 

desfășurate în vederea unei bune funcționări; 

12. Solicită Consiliului Local sau primăriei comunei Cumpăna aprobarea acelor cheltuieli care 

vizează reparațiile curente și păstrarea funcționalității; 

13. Supraveghează și controlează direct toate activitățile care se desfășoară în incinta Centrului 

Socio-Medical; 
 

Atribuții în domeniul îngrijirii clădirii: 

1. Efectuează şi menţine în permanenţă starea de curăţenie a imobilului instituţiei, mobilierului 

acestuia, precum şi a aleilor aferente imobilului;  

2. Asigură buna întreţinere a mobilierului, obiectelor şi bunurilor, precum şi buna funcţionare a 

aparaturii electrice, electronice şi informatice date în responsabilitate şi cuprinse în fişa de inventar, iar în 

cazul unor deteriorări sau defecţiuni anunţă cu celeritate responsabilil cu atribuții în domeniul informatic, 

după caz;  

3. Aduce la cunoştinţă administratorului orice neregulă constatată pe perioada serviciului său, 

conforme fișei postului; 

4. Să manifeste grijă deosebită în mânuirea şi utilizarea materialelor şi echipamentelor pe care le are 

în primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;  

5. Să respecte cu stricteţe regulile de protecţie a muncii şi P.S.I. din obiectivul unde desfăşoară 

serviciul;  

6. Angajatul va desfăşura activitatea în aşa fel încât să nu expună la pericole de accidentare sau 

îmbolnăvire profesională persoana proprie sau alţi angajaţi, în conformitate cu pregătirea şi instruirea în 

domeniul protecţiei muncii primită de la angajatorul său;   

 

Compartiment Medicină Școlară 

Atribuții în domeniul stomatologiei: 

1.Identificarea şi managementul riscurilor pentru sănătatea colectivităţii 

a)Semnalează, în scris, nevoile de amenajare, dotare, aprovizionare cu instrumentar, materiale sanitare, 

materiale stomatologice şi tot ceea ce este necesar pentru o bună funcţionare a cabinetului, managerului 

unităţii de învăţământ preuniversitar, respectiv conducerii instituţiei de învăţământ superior şi autorităţii 

publice locale. 

b)Instruieşte personalul auxiliar privind aplicarea şi respectarea normelor de igienă şi sănătate publică, în 

conformitate cu normele în vigoare 

2.Gestionarea circuitelor funcţionale 

a)Evaluează circuitele funcţionale în cabinetul propriu şi propune, în scris, conducerii unităţii de 

învăţământ, toate măsurile pentru conformarea la standardele şi normele de igienă. 

b)Urmăreşte implementarea măsurilor propuse. 

3.Monitorizarea respectării reglementărilor de sănătate publică 
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a)Răspunde de modul de efectuare a dezinfecţiei şi a sterilizării aparaturii, echipamentelor şi a 

instrumentarului medical, conform prevederilor Ordinului Ministerului Sănătăţii nr. 1761/2021 pentru 

aprobarea Normelor tehnice privind curăţarea, dezinfecţia şi sterilizarea în unităţile sanitare publice şi 

private, evaluarea eficacităţii procedurilor de curăţenie şi dezinfecţie efectuate în cadrul acestora, 

procedurile recomandate pentru dezinfecţia mâinilor în funcţie de nivelul de risc, precum şi metodele de 

evaluare a derulării procesului de sterilizare şi controlul eficienţei acestuia, cu modificările şi 

completările ulterioare. 

4.Servicii de menţinere a stării de sănătate individuale şi colective 

a)Solicită, în scris, autorităţii publice locale aprovizionarea cabinetului cu medicamente pentru aparatul 

de urgenţă, materiale sanitare, materiale stomatologice şi cu instrumentar medical, în colaborare cu 

medicul stomatolog coordonator. 

b)Solicită, în scris, conducerii unităţii de învăţământ dotarea cabinetului şi a spaţiilor comune aferente cu 

tot ce este necesar, conform baremului de dotare, în colaborare cu medicul stomatolog coordonator şi 

reprezentanţii autorităţii publice locale. 

5.Servicii de examinare a stării de sănătate a copiilor, elevilor şi a studenţilor 

5.1.Evaluarea stării de sănătate 

a)Efectuează examinarea periodică a aparatului dento-maxilar. 

b)Depistează precoce şi activ afecţiunile aparatului dento-maxilar (carii, parodontopatii etc.), elaborează 

planul de tratament şi trimite la specialist cazurile care depăşesc competenţele medicului. 

c)Supraveghează şi monitorizează erupţia şi evoluţia sistemului dentar. 

d)Depistează precoce leziunile precanceroase şi formele de debut a cancerului la nivelul aparatului 

dento-maxilar şi îndrumă pacientul către serviciile de specialitate. 

e)Colaborează cu alte specialităţi de medicină dentară, cu medicul şcolar şi cu medicul de familie pentru 

monitorizarea unei dezvoltări armonioase şi menţinerea sănătăţii aparatului dento-maxilar. 

f)Întocmeşte la sfârşitul fiecărui ciclu de învăţământ bilanţul de sănătate orodentară care va însoţi fişa 

medicală a copiilor, elevilor şi a studenţilor în ciclul următor. 

5.2.Monitorizarea copiilor, elevilor şi studenţilor cu afecţiuni cronice 

a)Dispensarizează afecţiunile cronice orodentare depistate şi efectuează tratamentele necesare în limita 

competenţelor deţinute sau la indicaţiile medicilor stomatologi specialişti. 

b)Colaborează cu medicul specialist ortodont pentru monitorizarea decondiţionării obiceiurilor vicioase. 

5.3.Implementează împreună cu direcţiile de sănătate publică judeţene şi a municipiului 

Bucureşti, programele naţionale de sănătate orală adresate copiilor şi tinerilor. 

6.Elaborarea raportărilor curente pentru sistemul informaţional din sănătate. 

Raportează anual Direcţiei de Sănătate Publică judeţene/a municipiului Bucureşti starea de sănătate 

orodentară a antepreşcolarilor, preşcolarilor, elevilor şi studenţilor din colectivităţile arondate. 

7.Eliberarea documentelor medicale 

a)Eliberează adeverinţe medicale pentru motivarea absenţelor de la cursuri din motive stomatologice. 

b)Eliberează bilete de trimite către medici specialişti şi pentru examinări paraclinice. 

c)Prescrie reţete medicale în limita competenţelor. 

d)Eliberează fişa medicală stomatologică, cu rezultatul examenului de bilanţ, la sfârşitul fiecărui ciclu de 

învăţământ. 

 

8.Servicii de asigurare a stării de sănătate individuale. 

8.1.Acordarea de îngrijiri pentru afecţiuni curente. 

a)Efectuează tratamentul tuturor leziunilor carioase, simple şi complicate, în dentiţia temporară, mixtă şi 

permanentă. 

b)Aplică măsuri de profilaxie a cariei dentare şi a altor afecţiuni ale aparatului dento-maxilar. 

c)Reface morfologia funcţională a dinţilor temporari şi permanenţi. 

d)Efectuează intervenţii de mică chirurgie în scop profilactic, preventiv şi interceptive (extracţii de dinţi, 

incizii de abcese dentare etc.). 
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e)Implementează terapia de decondiţionare a obiceiurilor vicioase şi de reeducare a funcţiilor aparatului 

dento-maxilar în colaborare cu medicul specialist ortodont. 

f)Urmăreşte dezvoltarea armonioasă a aparatului dento-maxilar prin conservarea şi refacerea morfologiei 

dentare. 

g)Efectuează tratamente stomatologice de urgenţă în limita competenţelor. 

8.2.Acordă primul ajutor în caz de urgenţă, în limita competenţelor. 

9.Servicii de promovare a unui stil de viaţă sănătos. 

a)Efectuează educaţia antepreşcolarilor, preşcolarilor, elevilor şi studenţilor în vederea realizării 

profilaxiei cariei dentare şi a anomaliilor dentomaxilare. 

b)Efectuează educaţia antepreşcolarilor, preşcolarilor, elevilor şi studenţilor pentru igienă orală, igienă 

alimentară şi stil de viaţă sănătos. 

10.Educaţie medicală continuă. 

Participă la instruiri profesionale şi la programe de educaţie medicală continuă conform reglementărilor 

în vigoare. 

11.Alte atribuţii. 

Colaborează cu medicul coordonator în evaluarea profesională a asistentului medical din cabinet. 

 

Atribuții în domeniul asistentei medicale în cabinet stomatologic: 

a)Semnalează medicului şi directorului unităţii de învăţământ nevoile de amenajare şi dotare a 

cabinetului medical. 

b)Supraveghează modul în care se respectă programul de odihnă pasivă (somn) şi activă (jocuri) 

a copiilor şi condiţiile în care se realizează aceasta. 

c)Îndrumă cadrele didactice în aplicarea metodelor de călire (aer, apă, soare, mişcare) a 

organismului copiilor. 

d)Supraveghează modul în care se respectă normele de igienă individuală a copiilor din creşe, 

grădiniţe în timpul programului şi la servirea mesei. 

e)Controlează igiena individuală a antepreşcolarilor, preşcolarilor şi elevilor, colaborând cu 

personalul didactic în informarea părinţilor pentru remedierea situaţiilor deficitare constatate. 

f)Izolează copiii suspecţi de boli transmisibile şi anunţă urgent medicul colectivităţii, 

familia/reprezentantul legal, şi conform metodologiei, după caz, părinţii contacţilor. 

g)Supraveghează focarele de boli transmisibile, iniţiază şi aplică măsurile antiepidemice de 

prevenire, combatere şi limitare a bolilor transmisibile din focar. 

h)Prezintă produsele biologice recoltate (exsudate nazo-faringiene) laboratoarelor de 

microbiologie şi ridică buletinele de analiză cu rezultatele, în situaţiile epidemiologice speciale din 

colectivitate. 

i)Întocmeşte zilnic în creşe, grădiniţe evidenţa copiilor absenţi din motive medicale, urmărind ca 

revenirea acestora în colectivitate să fie condiţionată de prezentarea avizului epidemiologic favorabil, 

eliberat de medicul de familie/medicul curant, pentru absenţe ce depăşesc 3 zile lucrătoare consecutiv. 

j)Monitorizează zilnic respectarea normelor de igienă din creşe, grădiniţe (săli de grupă, bloc 

alimentar, dormitoare, spălătorie - călcătorie, grupuri sanitare, curte etc.) şi şcoli, spaţiile de învăţământ 

(săli de clasă, laboratoare, ateliere şcolare, grupuri sanitare, săli de sport), de cazare (dormitoare, săli de 

meditaţii, grupuri sanitare, spălătorii) şi de alimentaţie (bucătăriile din incinta unităţii de învăţământ şi 

anexele acestora, săli de mese, inclusiv în unităţile de alimentaţie publică aflate în incinta unităţii de 

învăţământ) consemnând în caietul/fişa special destinată toate constatările făcute şi aducând operativ la 

cunoştinţa medicului şi, după caz, conducerii unităţii deficienţele constatate. 

k)Instruieşte personalul administrativ şi de îngrijire din spaţiile de învăţământ, cazare şi de 

alimentaţie cu privire la sarcinile ce îi revin în asigurarea stării de igienă în spaţiile respective. 

2.Gestionarea circuitelor funcţionale. 

Urmăreşte respectarea circuitelor funcţionale autorizate şi aduce la cunoştinţa medicului şi 

directorului unităţii eventualele nereguli sesizate. 
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3.Monitorizează respectarea reglementărilor de sănătate publică şi se implică activ în corectarea 

abaterilor. 

4.Monitorizarea condiţiilor şi a modului de preparare şi servire a hranei. 

a)Participă la întocmirea meniurilor săptămânale. 

b)Participă la efectuarea periodică a anchetelor privind alimentaţia antepreşcolarilor, preşcolarilor 

şi elevilor în unităţile de învăţământ cu bloc alimentar propriu. 

c)Consemnează zilnic, în cadrul fiecărei ture, într-un caiet anume destinat pentru controlul 

blocului alimentar/cantinei constatările privind starea de igienă a acestuia, starea agregatelor frigorifice, 

calitatea alimentelor scoase din magazie şi a mâncării. 

d)Controlează şi consemnează igiena individuală a personalului blocului alimentar/cantinei şi 

starea de sănătate a acestuia, identificând persoanele care prezintă febră, diaree, infecţii ale pielii, tuse cu 

expectoraţie, amigdalite pultacee, aducând la cunoştinţa conducerii unităţii de învăţământ aceste 

constatări, care contraindică desfăşurarea activităţii în unitatea de învăţământ. 

e)Asistă la scoaterea alimentelor din magazie şi controlează calităţile organoleptice ale acestora, 

semnând foaia de alimentaţie privind calitatea alimentelor. 

f)Asistă, împreună cu administratorul unităţii de învăţământ/persoana responsabilă desemnată, la 

preluarea mâncării şi la modul de servire al acesteia, dacă este adusă în unitate prin sistem de catering, 

prin contract cu unitatea de învăţământ; verifică certificatele de conformitate, respectarea legislaţiei în 

ceea ce priveşte condiţiile de transport, ambalarea corespunzătoare, termenul de valabilitate, 

documentele de însoţire şi existenţa probelor alimentare inscripţionate corespunzător. În situaţiile în care 

se constată nereguli în acest proces anunţă medicul şi conducerea unităţii de învăţământ pentru aplicarea 

măsurilor de remediere, înainte ca mâncarea să fie distribuită copiilor. 

5.Servicii de menţinere a stării de sănătate individuale şi colective. 

5.1.Servicii curente. 

a)Gestionează, în condiţiile legii şi pe baza normelor Ministerului Sănătăţii, instrumentarul, 

materialele sanitare şi medicamentele de la aparatul de urgenţă şi răspunde de utilizarea lor. 

b)Urmăreşte aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de urgenţă, 

materiale sanitare şi instrumentar medical, sub supravegherea medicului. 

c)Colaborează cu cadrele didactice, cu psihologi/logopezi în depistarea tulburărilor dezvoltării 

neuropsihomotorii şi a limbajului antepreşcolarilor, preşcolarilor, comunicând medicului cele constatate. 

d)Supraveghează starea de sănătate şi de igienă individuală a copiilor, iar în situaţii de urgenţă 

anunţă după caz, medicul colectivităţii, serviciul de ambulanţă, conducerea unităţii de învăţământ, 

precum şi familiile/reprezentantul legal al antepreşcolarilor, preşcolarilor şi elevilor conform 

protocolului pentru situaţii de urgenţă. 

5.2.Imunizări în condiţii epidemiologice speciale. 

a)Îndeplineşte măsurile stabilite de medic pentru organizarea activităţii de imunizare în situaţii 

epidemiologice speciale. 

b)Efectuează catagrafia copiilor eligibili pentru imunizări în situaţii epidemiologice speciale. 

c)Efectuează, sub supravegherea medicului, imunizările în situaţii epidemiologice speciale. 

d)Înregistrează imunizările efectuate în situaţii epidemiologice speciale în fişa de consultaţie şi în 

registrul de vaccinări. 

e)Supraveghează apariţia reacţiilor adverse postimunizare la vaccinările efectuate în situaţii 

epidemiologice speciale. 

f)Încurajează cadrele didactice şi părinţii să faciliteze, respectiv, să accepte desfăşurarea 

imunizărilor, în interesul superior al copilului. 

g) Răspunde de păstrarea vaccinurilor în cabinetul medical, pe durata programului de lucru, 

conform reglementărilor în vigoare. 

5.3.Triaj epidemiologic 

a)Efectuează zilnic triajul epidemiologic al copiilor din creşe, grădiniţe, examinând tegumentele, 

mucoasele şi scalpul şi consemnează triajul într-un registru special destinat. Nu vor fi admişi în 
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colectivitate copiii care prezintă: angină cu febră, angină cu depozite pultacee, angină cu secreţii nazale 

muco-purulente, sindrom tusigen cu febră, conjunctivită acută, ochi roşu până la diagnosticare, subicter 

şi icter până la diagnosticare, erupţii cutanate cu potenţial infecto - contagios, până la diagnosticare, 

pediculoză (prezenţa de elemente vii sau lindini pe firele de păr). 

b)Efectuează triajul epidemiologic al tuturor copiilor şi elevilor după fiecare vacanţă şi ori de cate 

ori este nevoie, izolând la domiciliu elevii depistaţi cu afecţiunile menţionate la alin. a). 

c)Depistează şi izolează orice suspiciune/boală infecto-contagioasă, informând medicul despre 

aceasta. 

d)Participă la efectuarea de acţiuni de investigare epidemiologică a antepreşcolarilor, 

preşcolarilor/elevilor suspecţi sau contacţi din focarele de boli transmisibile, sub îndrumarea medicului, 

conform metodologiilor în vigoare. 

e)Aplică tratamentele chimioprofilactice în focare, la indicaţia scrisă a medicului specialist şi 

conform metodologiilor în vigoare. 

f)Iniţiază şi supraveghează aplicarea măsurilor antiparazitare şi antiinfecţioase în focarele din 

creşe, grădiniţe şi şcoli, conform normelor legale în vigoare. 

g)Execută acţiunile de supraveghere epidemiologică a bolilor infecto-contagioase în sezonul 

epidemic, în conformitate cu protocoalele şi procedurile în vigoare şi a sarcinilor repartizate de medic. 

6.Servicii de examinare a stării de sănătate a copiilor, elevilor 

a)Participă, sub îndrumarea medicului, la anchetele stării de sănătate iniţiate în unităţile de copii 

şi tineri arondate, conform dispoziţiilor medicului. 

b)Participă alături de medicul colectivităţii la examinarea medicală de bilanţ a stării de sănătate a 

antepreşcolarilor, preşcolarilor şi elevilor, efectuând somatometria şi fiziometria, cu consemnarea 

rezultatelor în fişele medicale. 

c)Efectuează somatometria, somatoscopia, fiziometria şi examenul acuităţii vizuale în cadrul 

examenului medical periodic, înscriind datele rezultate în fişele medicale. 

d)Consemnează în fişele medicale ale antepreşcolarilor, preşcolarilor şi elevilor absenţele din 

cauze medicale, scutirile medicale de educaţie fizică, scutirile medicale de efort fizic la instruirea 

practică, certificatele medicale pentru bursele medicale şcolare vizate de către medic. 

e)Participă alături de medic la vizita medicală a elevilor care se înscriu în licee de specialitate şi 

şcoli profesionale/licee vocaţionale. 

f)Participă în consiliile profesorale ale unităţilor de învăţământ la prezentarea analizei anuale a 

stării de sănătate a copiilor şi/sau elevilor. 

g)Asigură asistenţă medicală pe perioada desfăşurării examenelor naţionale, a examenelor de 

bacalaureat, a examenului pentru obţinerea atestatelor profesionale, a concursurilor şi olimpiadelor 

şcolare, cu excepţia celor sportive, în timpul programului de lucru. 

7.Monitorizarea copiilor cu afecţiuni cronice: Supraveghează copiii cu afecţiuni cronice, 

consemnând în fişele medicale şi în registrul de evidenţă specială datele controalelor medicale şi 

rezultatele examenelor/reevaluărilor medicale. 

8.Eliberarea documentelor medicale necesare: Înmânează, la cerere, direct părinţilor/reprezentanţilor 

legali, sub semnătură, documentele medicale pregătite în prealabil, semnate şi parafate de medic. 

9.Servicii de asigurare a stării de sănătate individuale 

a)Acordă, la nevoie, în limita competenţelor, primul ajutor antepreşcolarilor, preşcolarilor şi 

elevilor din unităţile de învăţământ arondate; apelează Serviciul unic de urgenţă 112, informând ulterior 

familia şi medicul colectivităţii, conform protocolului pentru urgenţe. 

b)Efectuează tratamente simptomatice antepreşcolarilor/preşcolarilor/elevilor, strict la indicaţia 

medicului şcolar, cu acordul părinţilor/reprezentanţilor legali. 

c)Supraveghează antepreşcolarii, preşcolarii şi elevii cu afecţiuni acute şi efectuează strict 

tratamentul de urgenţă indicat acestora de către medicul şcolar, până la preluarea de către 

familie/ambulanţă. 
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d)Completează, sub supravegherea medicului colectivităţii, condica de medicamente şi de 

materiale sanitare pentru aparatul de urgenţă şi participă la întocmirea referatului de necesitate. 

10.Servicii de promovare a unui stil de viaţă sănătos 

a)Colaborează cu educatoarele la formarea deprinderilor de igienă individuală la antepreşcolari şi 

preşcolari. 

b)Efectuează, sub îndrumarea medicului colectivităţii, activităţi de promovare a sănătăţii cu 

copiii, părinţii şi cu personalul didactic din creşă, grădiniţă şi, respectiv, în rândul copiilor/elevilor, al 

familiilor copiilor/elevilor şi al cadrelor didactice. 

c)Instruieşte grupele sanitare. 

d)Colaborează cu cadrele didactice în susţinerea lecţiilor sau a prelegerilor privind educaţia 

pentru sănătate a antepreşcolarilor, preşcolarilor şi elevilor. 

e)Participă la consiliile profesorale în care se discută şi se iau măsuri vizând aspectele sanitare 

din unitatea de învăţământ. 

11.Educaţie medicală continuă: participă la instruiri profesionale şi la programe de educaţie 

medicală continuă conform reglementărilor în vigoare. 

 

Atribuții în domeniul medicinei generale-medicină școlară: 

 

1.Identificarea şi managementul riscurilor pentru sănătatea colectivităţii 

a)Semnalează în scris directorului şcolii şi instituţiilor publice cu atribuţii de control încălcările 

legislative vizând determinanţii comportamentali ai stării de sănătate (vânzarea de produse din tutun, 

alcool, droguri, noile substanţe psihoactive, alimente şi băuturi restricţionate la comercializare în şcoli). 

b)Semnalează în scris nevoile de amenajare şi dotare a cabinetelor medicale şcolare directorului unităţii 

de învăţământ şi/sau autorităţii locale, după caz, depunând referate de necesitate. 

c)Controlează respectarea condiţiilor de igienă din spaţiile de învăţământ, de cazare şi alimentaţie, din 

unităţile de învăţământ arondate, neregulile constatate vor fi consemnate într-un registru specific şi face 

recomandări de remediere a neregulilor constatate. 

d)Instruieşte personalul administrativ şi auxiliar privind aplicarea şi respectarea normelor de igienă şi 

sănătate publică, în conformitate cu normele în vigoare. 

e)Supraveghează recoltarea de produse biologice pentru investigaţiile de laborator, în vederea depistării 

afecţiunilor infecto-contagioase la subiecţi şi contacţi, în condiţii epidemiologice bine stabilite, conform 

protocoalelor. 

f)Urmăreşte modul de respectare a normelor de igienă a procesului instructiv-educativ (teoretic, practic şi 

la orele de educaţie fizică). 

g)Controlează, prin sondaj, igiena individuală a preşcolarilor şi şcolarilor. 

2.Gestionarea circuitelor funcţionale 

a)Evaluează circuitele funcţionale şi prezintă în scris directorului unităţii de învăţământ măsurile pentru 

conformarea la standardele şi normele de igienă. 

b)Sprijină conducerea unităţii de învăţământ în menţinerea condiţiilor igienico-sanitare în conformitate 

cu normele în vigoare. 

c)Verifică implementarea măsurilor propuse. 

3.Verificarea respectării reglementărilor de sănătate publică 

a)Constată abaterile de la normele de igienă şi antiepidemice. 

b)Informează, în scris, directorul şcolii şi/sau reprezentanţii direcţiei de sănătate publică judeţene, 

respectiv a municipiului Bucureşti în legătură cu aceste abateri. 

c)Supervizează corectarea abaterilor. 

d)Raportează Direcţiei de Sănătate Publică judeţene şi a municipiului Bucureşti, în conformitate cu 

legislaţia în vigoare, toate cazurile şi/sau focarele de boli transmisibile, efectuează ancheta 

epidemiologică în colectivitate sub îndrumarea epidemiologilor din Direcţiile de Sănătate Publică 
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judeţene şi a municipiului Bucureşti şi implementează măsurile necesare, stabilite conform 

metodologiilor elaborate de Institutul Naţional de Sănătate Publică. 

4.Verificarea condiţiilor şi a modului de preparare şi servire a hranei 

a)Verifică periodic starea de igienă a blocului alimentar, igiena echipamentului precum şi starea de 

sănătate a personalului blocului alimentar, consemnează constatările în caietul/fişa de control igienico-

sanitar zilnic al blocului alimentar şi aduce la cunoştinţa conducerii eventualele abateri constatate, în 

vederea instituirii imediate a măsurilor corective. 

b)Verifică meniurile care vor fi pregătite în săptămâna următoare în grădiniţe şi cantine şcolare, propune 

modificări în cazul meniurilor neconforme şi vizează meniurile care respectă legislaţia în vigoare. 

c)Supraveghează efectuarea anchetelor alimentare periodice şi le vizează în vederea respectării unei 

alimentaţii sănătoase, făcând recomandările necesare de remediere a meniurilor în funcţie de rezultatele 

anchetelor alimentare. 

d)Verifică condiţiile igienico-sanitare din cantine şi sălile de masă special amenajate, precum şi modul 

de servire a mesei. 

5.Servicii de menţinere a stării de sănătate individuale şi colective 

5.1.Servicii curente: 

Întocmeşte referat de necesitate pentru aprovizionarea şi dotarea cabinetului medical, conform baremului 

de dotare, în colaborare cu medicul coordonator şi îl înaintează angajatorului. 

5.2.Imunizări: 

a)Verifică antecedentele vaccinale ale copiilor la înscrierea în colectivitate şi pe întreg parcursul 

procesului de învăţământ, informează şi îndrumă părinţii/aparţinătorii legali către medicul de familie 

pentru efectuarea vaccinărilor în cazul în care acestea nu au fost efectuate corespunzător vârstei, conform 

recomandărilor prevăzute în Calendarul de vaccinări, din cadrul Programului naţional de vaccinare 

derulat de Ministerul Sănătăţii. 

b)Eliberează, la cererea părinţilor sau a tutorelui legal instituit al copiilor, fişa cu vaccinările efectuate în 

unitatea de învăţământ, în vederea transmiterii către medicul de familie a informaţiilor complete privind 

vaccinarea copiilor. 

c)Participă la realizarea de imunizări în situaţii epidemiologice speciale, stabilite prin ordin al ministrului 

sănătăţii. 

d)Organizează activitatea de vaccinare în situaţii epidemiologice speciale, respectând condiţiile de igienă 

şi de siguranţă. 

e)Colaborează cu direcţiile de sănătate publică judeţene şi a municipiului Bucureşti în vederea 

aprovizionării cu vaccinurile necesare în situaţii epidemiologice speciale. 

f)Se îngrijeşte de întocmirea corectă a evidenţelor necesare şi de raportarea activităţilor de imunizare 

realizate în situaţii epidemiologice speciale, conform normelor stabilite prin ordin al ministrului sănătăţii, 

cu respectarea prevederilor Legii nr. 46/2003, legea drepturilor pacienţilor. 

g)Eliberează părinţilor sau tutorilor legal instituiţi ai copiilor adeverinţe de vaccinare în cazul efectuării 

vaccinărilor în situaţii epidemiologice speciale, în vederea transmiterii către medicul de familie. 

5.3.Triaj epidemiologic 

a)Iniţiază supravegherea epidemiologică a preşcolarilor şi elevilor din unităţile de învăţământ arondate. 

b)Depistează şi declară bolile infecto-contagioase, conform reglementărilor în vigoare, izolează suspecţii 

şi informează conducerea unităţii de învăţământ în vederea instituirii măsurilor antiepidemice. 

c)Participă la efectuarea de acţiuni de investigare epidemiologică a elevilor suspecţi sau contacţi din 

focarele de boli transmisibile, sub îndrumarea metodologică a medicilor epidemiologi. 

d)Aplică tratamentele chimioprofilactice în focarele de boli infecto-contagioase şi parazitare, la indicaţia 

scrisă a medicilor epidemiologi. 

e)Semnalează şi solicită atât conducerii unităţii de învăţământ, cât şi direcţiilor judeţene de sănătate 

publică şi a municipiului Bucureşti necesitatea întreprinderii de acţiuni de dezinfecţie-dezinsecţie şi 

deparazitare în cazul focarelor parazitare (pediculoză, scabie), virale sau microbiene (tuberculoză, 

infecţii streptococice, boli diareice acute etc.) din grădiniţe şi şcoli, conform normelor legale în vigoare. 
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f)Iniţiază acţiuni de supraveghere epidemiologică a bolilor infecto-contagioase în sezonul epidemic. 

g)Iniţiază, coordonează şi efectuează împreună cu asistenţii medicali triajul epidemiologic, la intrarea şi 

revenirea în colectivitate după vacanţele şcolare sau ori de câte ori este nevoie. 

h)La revenirea preşcolarilor după vacanţe nu este necesară prezentarea avizului epidemiologic. 

6.Servicii de examinare a stării de sănătate a elevilor 

6.1.Evaluarea stării de sănătate 

a)Iniţiază şi participă la evaluarea stării de sănătate în unităţile de copii şi tineri arondate. 

b)În campaniile de vaccinare şcolare în situaţii epidemiologice speciale, examinează elevii care vor fi 

supuşi imunizărilor profilactice, pentru stabilirea eventualelor contraindicaţii, supraveghează efectuarea 

vaccinărilor şi apariţia reacţiilor adverse postimunizare (RAPI). 

b1)b) Examinează, în cadrul examenului medical de bilanţ al stării de sănătate, toţi preşcolarii din 

grădiniţe şi elevii din clasele I, a IV-a, a VIII-a, a XII-a/a XIII-a şi ultimul an al şcolilor profesionale, 

pentru aprecierea nivelului de dezvoltare fizică şi neuropsihică şi pentru depistarea precoce a unor 

eventuale afecţiuni. 

c)Selecţionează, din punct de vedere medical, elevii cu probleme de sănătate, în vederea îndrumării spre 

Comisiile de orientare şcolar-profesională, la terminarea învăţământului gimnazial şi liceal. 

d)Examinează preşcolarii şi elevii care vor participa la concursuri, olimpiade şcolare şi în vacanţe, în 

diferite tipuri de tabere, eliberând avizul epidemiologic, în care se va menţiona şi patologia cronică a 

copilului, conform fişei medicale. 

e)Eliberează avizul medical pentru preşcolarii şi elevii care participă la concursuri/competiţii sportive 

şcolare cu caracter de masă, în conformitate cu starea de sănătate şi cu evidenţele medicale de la nivelul 

cabinetului medical şcolar. Avizul pentru competiţiile sportive de performanţă sunt eliberate de medicii 

specialişti de medicină sportivă. 

f)Vizează documentele medicale pentru obţinerea de burse medicale şcolare, pe baza reglementarilor 

legale în vigoare. 

g)Efectuează vizita medicală a elevilor care se înscriu în licee de specialitate şi şcoli profesionale/licee 

vocaţionale. 

h)Asigură asistenţă medicală pe perioada desfăşurării examenelor naţionale, examenelor de bacalaureat, 

atestatelor profesionale, concursurilor şi olimpiadelor şcolare, cu excepţia celor sportive, în timpul 

programului de lucru. 

6.2.Monitorizarea copiilor cu afecţiuni cronice 

Selectează pentru înscrierea în evidenţa specială şi dispensarizează, pe baza documentelor medicale 

eliberate de medicul specialist sau medicul de familie, preşcolarii şi elevii cu probleme de sănătate, în 

scop recuperator. 

6.3.Implementează, împreună cu direcţiile de sănătate publică judeţene şi a municipiului 

Bucureşti, programele naţionale de sănătate adresate copiilor şi tinerilor din şcolile/grădiniţele 

arondate 

6.4.Elaborarea raportărilor curente pentru sistemul informaţional din sănătate 

Completează împreună cu asistentele medicale din subordine raportările curente privind morbiditatea 

înregistrată şi activitatea cabinetelor medicale din grădiniţe şi şcoli, conform fişei lunare/anuale de 

raportare. 

6.5.Eliberarea documentelor medicale necesare 

Eliberează adeverinţe medicale la terminarea grădiniţei, şcolii generale, şcolii profesionale şi a 

liceului şi în cazul transferului la o altă unitate de învăţământ, conform modelului din Anexa nr. 14.3 

la ordin. 

7.Servicii de asigurare a stării de sănătate individuale 

7.1.Acordarea de îngrijiri pentru afecţiuni curente 

a)Acordă, la nevoie, primul ajutor prespitalicesc preşcolarilor şi elevilor din unităţile de învăţământ 

arondate, în limitele competenţelor profesionale şi dotărilor. 
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b)Examinează, tratează şi supraveghează medical, preşcolarii şi elevii cu afecţiuni acute, până la 

preluarea lor de către familie/reprezentantul legal/servicii de ambulanţă. 

c)Acordă consultaţii la cerere preşcolarilor şi elevilor din unităţile de învăţământ arondate şi 

eliberează bilete de trimitere şi reţete simple/gratuite. 

7.2.Acordarea de bilete de trimitere 

Eliberează la nevoie bilete de trimitere către medicul de altă specialitate preşcolarilor şi elevilor din 

unităţile de învăţământ arondate. 

7.3.Acordarea de scutiri medicale 

a)Eliberează pentru elevii cu probleme de sănătate scutiri temporare/parţiale de efort fizic şi de 

anumite condiţii de muncă, în cadrul instruirii practice în atelierele şcolare. 

b)Eliberează adeverinţe medicale pentru motivarea absenţelor de la cursuri pentru elevii bolnavi 

consultaţi în cabinetul medical şcolar şi pentru cei externaţi din spital, în baza biletului de externare. 

c)Eliberează scutiri medicale, anuale/temporare, parţiale sau totale, de la orele de educaţie fizică, în 

conformitate cu prevederile legale în vigoare. 

d)Vizează documentele medicale eliberate de alte unităţi sanitare pentru motivarea absenţelor 

şcolare. 

8.Servicii de promovare a unui stil de viaţă sănătos 

a)Medicul, în colaborare cu directorul unităţii de învăţământ, iniţiază, coordonează şi efectuează 

activităţi de educaţie pentru sănătate în cel puţin următoarele domenii: 

(i)nutriţie sănătoasă şi prevenirea obezităţii sau altor boli legate de alimentaţie; 

(ii)activitate fizică; 

(iii)prevenirea fumatului, a consumului de alcool şi de droguri (inclusiv noile substanţe psihoactive); 

(iv)educaţia pentru viaţa de familie, inclusiv profilaxia infecţiilor cu transmitere sexuală (ITS); 

(v)acordarea primului ajutor; 

(vi)pregătirea pentru acţiune în caz de dezastre; 

(vii)instruirea grupelor "Sanitarii pricepuţi"; 

(viii)orice alte teme privind stilul de viaţă sănătos; 

(ix)prevenirea bolilor transmisibile, inclusiv prin imunizare; 

(x)educaţie pentru sănătate emoţională. 

b)Iniţiază, coordonează şi participă, după caz, la lecţiile de educaţie pentru sănătate. 

c)Participă, după caz, la lectoratele cu părinţii, pe teme care vizează sănătatea copiilor. 

d)Ţine prelegeri, după caz, în consiliile profesorale, pe teme privind sănătatea copiilor. 

e)Organizează instruiri ale personalului didactic şi administrativ în probleme de sănătate a copiilor, 

după caz. 

f)Consiliază cadrele didactice în legătură cu principiile promovării sănătăţii şi ale educaţiei pentru 

sănătate, în rândul preşcolarilor şi elevilor. 

h)Participă la consiliile profesorale în care se discută şi se iau măsuri vizând aspectele sanitare din 

unitatea de învăţământ. 

 

COMPARTIMENT CULTURĂ, RELIGIE ȘI ACTIVITĂȚI PENTRU TINERET 

Atribuții în domeniul gestionării patrimoniului: 

1. Administrează și răspunde de evidența și gestionarea corectă a bunurilor ce constituie patrimoniul 

Căminului Cultural al comunei Cumpăna; 

2. Face propuneri privind achiziționarea materialelor necesare pentru buna desfășurare a activității 

din cadrul Căminului Cultural al comunei Cumpăna; 

3. Urmărește modul în care sunt respectate condițiile de securitate și de depozitare a bunurilor din 

gestiune, colaborând în acest scop cu superiorii din cadrul unității; 

4. Respectă și aplică legislația în vigoare privind patrimoniul cultural, pentru a preveni încălcări ce 

pot avea consecințe administrative, materiale sau chiar penale; 

5. Înregistrează mărfurile introduse în stoc, precum și mărfurile comandate și expediate; 
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6. Ține evidența cantităților de materiale necesare; 

7. Colaborează la stabilirea și controlul necesităților de materiale; 

8. Ține evidența la zi a registrelor de stocuri; 

9. Verifică distribuirea mărfurilor și evaluează necesarul pentru reînnoirea stocurilor; 

10. Realizează inventare de mobilier și alte articole depuse în stoc; 

11. Oferă informații, în limitele permise de regulamentul intern, în legătură cu activitățile organizate 

în cadrul Căminului Cultural al comunei Cumpăna; 

12. Inițiază și participă la organizarea de activități educative și culturale și răspunde de buna 

desfășurare a evenimentelor culturale organizate; 

 

Atribuții în domeniul activităților cultural-artistice: 

1. Răspunde de organizarea activităților cultural –artistice, sociale și de educație permanentă la 

nivelul instituţiei şi al comunei; elaborează proiecte și/sau programe cultural-artistice, analizează 

fezabilitatea acestora si pregătește implementarea lor; 

2. Asigură derularea fiecărei etape în conformitate cu graficul prestabilit, având în vedere 

satisfacerea cerințelor beneficiarilor; 

3. Furnizează toate informațiile și explicațiile necesare desfășurării în bune condiții a activităților 

incluse în grafic; 

4. Promovează activitățile culturale organizate la nivelul comunei; 

5. Colaborează la elaborarea proiectului anual și pe etape al activității cultural–artistice și de 

educație permanentă și răspunde de îndeplinirea acestuia. 

6. Organizează festivaluri de muzica populară si ușoara, dansuri populare, dansuri moderne, balet, 

colinde și dansuri tradiționale, serbări și zile festive, etc; 

7. Organizează spectacole în colaborare cu alte teatre; 

8. Organizează cercuri științifice și tehnice, de artă populară, de artă plastică, de artă fotografică și 

de gospodărie țărănească; 

9. Asigură condiții pentru petrecerea timpului liber cu scopuri culturale; 

10. Asigură explorarea spațiului în aer liber pentru diferite activități în vederea păstrării tradițiilor 

populare 

11. Sprijină activitățile meșterilor populari tradiționali și organizează activități de încurajare a 

copiilor în conservarea valorilor tradiționale;  

12. Organizarea și susținerea interpreților și formațiilor artistice de amatori, a unor concursuri și 

festivaluri, inclusiv a participării interpreților și formațiilor la manifestări culturale intercomunale și 

județene; 

13. Colaborează la organizarea de simpozioane, mese rotunde, expuneri pe diferite teme; 

14. Colaborează și întretine relatii profesionale cu institutii publice si alte autoritati de pe raza 

comunei şi din alte centre culturale din judet,țara și străinatate, pentru diversificarea, modernizarea si 

optimizarea serviciilor culturale oferite;  

15. Se îngrijește de constituirea, conservarea și trasmiterea valorilor morale, artistice și tehnice ale 

comunității locale, ale patrimoniului cultural național și universal; 

16. Organizează și desfașoară cursuri de formare profesională continua, programe și proiecte 

specifice privind educația permanentă și promovarea socială a persoanei prin completarea educației de 

baza, educație civică și educarea/cultivarea aptitudinilor și a intereselor individuale ale cetățeanului pentru 

îndeplinirea unui rol social activ; 

17. Se preocupă pentru atragerea de noi surse (donații, sponsorizări) și urmareste utilizarea lor 

conform prevederilor legale, 

18. Participă la întocmirea raportului anual de activitate; 

19. Răspunde de gestionarea bunurilor bănești și materiale ale institutiei conform legislatiei in 

vigoare. 
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20. Respectă regulile de disciplina muncii, regulamentul de ordine interioara și regulamentul de 

organizare si funcționare; 

Atribuţii în domeniul monitorzării echipamentelor audio-video în cadrul evenimentelor cultural-

educative ale instituției: 

1. Operează, monitorizează și configurează echipamentele audio pentru a asigura o bună calitate a 

sunetului; 

2. Configurează și montează lavaliere, microfoane, căsti, boxe pentru spectacole și evenimente;   

3. Configurează și operează mixerul audio pentru a controla nivelul de voce și alte sunete în timpul 

spectacolului/evenimentului;  

4. Sincronizează sunetul cu imaginea folosind întârzierile din mixerul audio;  

5. Cablează, conectează și configurează consolele audio și echipamentele audio conexe;  

6. Operează calculatoare și echipamente care înregistrează, sincronizează, mixează și reproduc 

muzica, voci sau efecte sonore, pentru a crea un produs finit de calitate;  

7. Monitorizează semnalele audio pentru a detecta abaterile sau defecțiunile de calitate a sunetului și 

actionează pentru eliminarea lor;  

8. Anticipează și corectează orice defecțiune;  

9. Întreține și repară echipamentele audio; 

10. Convertește înregistrările audio în formate digitale de emisie; 

11. Gestionarea bunurilor de inventar şi a materialelor folosite; 

12. Executarea inventarelor anuale de gestiune; 

13. Informarea șefului ierarhic superior despre orice deficiență constatată; 

14. Se preocupă de perfecționarea pregătirii profesionale; 

15. Participă la organizarea și desfășuraea activității cultural-artistice si de educație permanentă; 

16. Se preocupa de organizarea și susținerea formațiilor artistice de amatori, a concursurilor și 

festivalurilor folclorice, inclusiv a participării formațiilor la manifestări culturale intercomunale, 

interjudețene, etc; 

17. Participă la organizarea cercurilor stiintifice și tehnice, de artă populară si de gospodărie 

tărănească; 

18. Participă la organizarea altor activități cultural-educative la nivelul comunei Cumpăna; 

19. Îndeplineşte oricare alte atribuţii prevăzute de lege sau încredinţate de către conducerea 

instituţiei. 

Atribuții în domeniul organizării și asigurării publicității evenimentelor cultural-educative ale 

instituției: 

1. Asigură comunicarea permanentă cu mass-media, prin toate mijloacele posibile (site oficial al 

instituției, pagina de socializare a instituției, e-mail, fax, etc); 

2. Elaborează programele de activitate anuale și pe etape și le propune spre avizare; 

3. Organizează și desfașoară activități cultural-artistice și de educație permanentă; 

4. Se preocupă de conservarea și transmiterea valorilor morale, artistice și tehnice ale comunității 

locale; 

5. Se preocupă de organizarea și susținerea formațiilor artistice de amatori, a concursurilor și 

festivalurilor folclorice, inclusiv a participării formațiilor la manifestări culturale intercomunale, 

interjudetene și nu numai; 

6. Organizează și susține activitatea de documentare a expozițiilor temporare sau permanente, 

elaborează monografii și lucrări de prezentare turistică; 

7. Organizează difuzarea de filme artistice și documentare; 

8. Organizează cercuri știintifice și tehnice, de artă populară și de gospodarie țărănească; 

9. Organizează orice alte activități cultural-educative la nivelul comunei Cumpana; 

10. Organizează întâlniri cu presa ; 

11. Participă la organizarea  activităţilor şi acţiunilor instituţiei  şi informează mass media  , 

funcţionarii publici  şi personalul contractual din instituţie cu privire la acestea ; 
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12. Păstrează întreaga confidenţialitate şi discreţie asupra persoanelor şi documentelor cu care are 

tangenţă ;  

13. Comunică şi colaborează permanent cu celelalte servicii ; 

14. Colaborează şi participă la activităţi comune cu alte servicii  din cadrul primăriei ; 

15. Crează electronic machete sau layout-urilor pentru pliante, reclame de presă, etc. 

16. Oferă ajutor în activitatea de organizarea de evenimente sociale, culturale si sportive; 

17. Menține relațiile cu diversi furnizori de materiale promoționale; 

18. Interacționează cu alte departamente ale instituției conform cerințtelor de lucru; 

19. Informează șeful direct în legatură cu orice problemă care apare, ținându-l la curent cu activitățile 

derulate; 

20. Întocmește rapoarte cu privire la activitatea sa ori de cate ori i se solicită acest lucru. 

21. Asigură confidenșialitate și onestitate față de persoanele din interior și exterior cu care este în 

contact. 

Atribuții în domeniul desfășurării activităților culturale la Centrul Civic: 

1. Coordonează și răspunde de întreaga activitate desfașurată la Centrul Civic și Centru Cultural de 

Tineret din comuna Cumpăna;  Urmărește investițiile în curs de execuție; 

2. Gestionează și asigură buna întreținere a spațiilor și dotărilor din Centru Civic și Centru Cultural 

de Tineret din comuna Cumpăna; 

3. În cazul unor deteriorări sau defecțiuni, anunță cu celeritate conducerea primăriei, constată 

producerea pagubelor și a stricăciunilor și solicită procurarea de materiale în vederea lucrărilor de 

reparații în cadrul Centrului Civic și Centrului Cultural de Tineret din comuna Cumpăna; 

4. Coordonează activitățile administrativ-gospodărești în vederea salubrizării și curățeniei Centrului 

Civic și Centrului Cultural de Tineret din comuna Cumpăna și a împrejurimilor acestora;  

5. Participă la elaborarea și implementarea proiectelor cu finanţare nerambursabilă;  

6. Participă la vizite de investiții pentru verificarea stadiilor lucrărilor și la întocmirea raportărilor în 

perioada de implementare a proiectelor; 

7. Cunoaște prevederile Ghidurilor specifice ale solicitantului cu completările/ modificările ulterioare 

aprobate și aplică prevederile acestora în activitatea pe care o desfășoară legată de proiecte; 

8. Cunoaște și aplică prevederile contractelor de finanțare încheiate cu autoritățile finanțatoare; 

9. Urmărește încadrarea în timp a activităților proiectelor; 

10. Asigură comunicarea de specialitate cu alte autorități publice, organizații, agenți economici și alte 

instituții; 

11. Colaborează cu instituțiile care acordă finanțări externe programelor destinate administrației 

publice locale; 

12. Colaborează cu aparatul propriu de specialitate privind monitorizarea proiectelor de dezvoltare ce 

se implementează la nivel local; 

13. Înregistrează corespondența repartizată și urmărește expedierea acesteia în termenul stabilit; 

14. Participă la toate lansările de programe pentru care este solicitată și la toate instruirile necesare 

pentru întocmirea de proiecte; 

1. Răspunde de legalitatea actelor și documentelor întocmite și emise care țin de specialitatea 

activității pe care o desfășoară; 

2. Răspunde de exactitatea, corectitudinea și încadrarea în termenele prevăzute pentru lucrările 

încredințate; 

Atribuții bibliotecar:  

1. Ţine evidenţa primară şi individuală a colecţiilor şi circulaţiei acestora în relaţia bibliotecă-cititor, 

în conformitate cu normele legale în vigoare; 

2. Prelucrează biblio-economic, descrie bibliografic şi clasifică colecţiile, conform normelor tehnice 

promovate ; organizează cataloage generale alfabetic şi sistematic ; 
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3. Asigură orientarea cititorilor în utilizarea cataloagelor, împrumutul la domiciliul solicitanţilor a 

publicaţiilor din fondul uzual pe termen de cel mult 30 de zile ; 

4. Practică împrumutul bibliotecar la cerere ; 

5. Organizează activităţi de comunicare a colecţiilor sub formă de expoziţii, întâlniri cu autorii, 

şezători literare, zile deschise ale bibliotecii, alte asemenea activităţi culturale ; 

6. Ţine evidenţa cititorilor, a frecvenţei acestora şi publicaţiilor eliberate spre lectură, statistică de 

bibliotecă, recuperarea publicaţiilor împrumutate sau despăgubirea bibliotecii în cazul unor prejudicii, 

potrivit prevederilor legale ; 

7. Răspunde material pentru lipsurile din inventar care depăşesc procentul de pierdere naturală 

stabilit, potrivit legii. 

8. Asigură colecţiilor bibliotecii publice păstrarea în depozite şi/sau în săli cu acces liber special 

amenajate, asigurându-se condiţii de conservare şi securitate adecvate. 

9. Întocmeşte cataloage, efectuează cercetări documentare, elaborează bibliografii, sinteze, lucrări 

de informare documentară şi alte instrumente specifice, constituie şi gestionează baze de date, 

organizează secţii şi filiale, servicii de împrumut şi consultare pe loc a documentelor de bibliotecă, 

precum şi alte servicii. 

10. Anual personalul angajat al bibliotecii întocmeşte rapoarte de evaluare a activităţii, care se 

prezintă consiliului local al comunei Cumpana în prima şedinţă ordinară a lunii ianuarie a fiecărui an. 

11. Bibliotecarul comunal ia măsuri pentru organizarea activităţii pe bază de programe anuale şi 

trimestriale ; răspunde de respectarea programului de funcţionare a bibliotecii, de orientarea şi conţinutul 

activităţii, acţionează pentru gospodărirea şi gestionarea corespunzătoare a fondului de publicaţii şi 

reprezintă biblioteca comunală în relaţiile cu alte organisme, instituţii, persoane fizice sau juridice. 

12. Organizeaza activitati culturale în bibliotecă și biblionet ; 

13. Impreuna cu inspectorul de cultura raspunde de organizarea tuturor activitatilor culturale 

organizate la nivelul comunei Cumpana 

14. Face propuneri de casare a publicatiilor, conform normativelor in vigoare si opereaza scoaterea 

lor din evidenta primara si individuala a bibliotecii, dupa intocmirea procesului verbal de casare si 

obtinerea avizului comisiei instituita in acest sens; 

15. Urmareste permanent corectitudinea asezarii fondului de publicatii; 

16. Realizează clasificarea si cotarea fondului de carte neprelucxrat; 

17. Urmarește restituirea in termen a publicatiilor imprumutate de cititori; 

18. Oganizează actiuni diversificate de popularizare a fondului de publicatii al bibliotecii; 

19. Ține evidenta zilnica a urmatoarelor documente tipizate: registrul de miscare a fondului de catre, 

registrul inventar, fisa de evidenta a publicatiilor, caiet de evidenta zilnica, fisa de imprumut; 

20. Grupeaza documentele bibliotecii pe dosare: planuri de munca anuale, documente de predare-

primire; 

21. Colecţionează, organizează, conservă şi valorifică colecţii de cărţi, periodice şi alte documente 

grafice şi audiovizuale, în functie de dimensiunile şi structura socio-profesională ale populaţiei din 

comună; Îndeplineşte orice alte atribuţii stabilite de consiliul local, primar, viceprimar sau secretar ; 

22. Se preocupa in mod direct de elaborarea materialelor revistei „Comuna mea, Cumpana”, precum 

și de relația cu tipografia. 

 

 

Atribuții în domeniul îngrijire clădire: 

1. Efectuează şi menţine în permanenţă starea de curăţenie a imobilului instituţiei, mobilierului 

acestuia, precum şi a aleilor aferente imobilului;  

2. Asigură buna întreţinere a mobilierului, obiectelor şi bunurilor, precum şi buna funcţionare a 

aparaturii electrice, electronice şi informatice date în responsabilitate şi cuprinse în fişa de inventar, iar în 

cazul unor deteriorări sau defecţiuni anunţă cu celeritate responsabilil cu atribuții în domeniul informatic, 

după caz;  
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3. Aduce la cunoştinţă superiorului său orice neregulă constatată pe perioada serviciului său;  

4. Manifestă disponibilitate către dialog, receptivitate, calm, tact in relaţiile de serviciu;  

5. Răspunde la toate solicitările venite din partea șefului ierarhic pentru îndeplinirea unor sarcini 

conforme fișei postului; 

6. Manifestă grijă deosebită în mânuirea şi utilizarea materialelor şi echipamentelor pe care le are 

în primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;  

7. Respectă cu stricteţe regulile de protecţie a muncii şi P.S.I. din obiectivul unde desfăşoară 

serviciul;  

  8. Desfăşoară activitatea în aşa fel încât să nu expună la pericole de accidentare sau îmbolnăvire 

profesională persoana proprie sau alţi angajaţi, în conformitate cu pregătirea şi instruirea în domeniul 

protecţiei muncii primită de la angajatorul său;   

 

CAPITOLUL 6  

DISPOZIŢII FINALE 

Art. 1 Prezentul Regulament se completează cu prevederi legale în vigoare referitoare la 

organizarea şi atribuţiile personalului din aparatul de specialitate. 

Art. 2 Personalul din compartimentele aparatului de specialitate este obligat să cunoască şi să 

aplice prevederile prezentului Regulament şi ale fişei postului pe care îl ocupă. 

Art. 3 Atribuţiile şi competenţele specifice posturilor din afara organigramei, vor fi stabilite de 

managerii de proiect, pentru fiecare proiect în parte. 

Art. 4 Toţi angajaţii răspund administrativ, civil sau penal, dupa caz, în situaţia încălcării legii, în 

raport cu atribuţiile specifice şi fundamenteaza din punct de vedere tehnic şi al legalităţii, emiterea sau 

adoptarea actelor administrative sau contrasemnează ori avizează, pentru legalitate, aceste acte. 

Art. 5 Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament atrage răspunderea disciplinară a 

angajaţilor. 

Art. 6 (1) Regulamentul se modifică şi se completează, conform legislaţiei intrate în vigoare 

ulterior aprobării acestuia. 

(2) Actualizarea prezentului Regulament se face de ori de câte ori este necesar, la modificarea 

structurii organizatorice sau în condiţiile în care apar obiective/atribuţii/sarcini noi (care în prealabil se 

vor cuprinde în fişa de post/proceduri formalizate până la modificarea ulterioară a Regulamentului), la 

solicitarea diverselor compartimente din cadrul aparatului de specialitate. 

        

 

 

PRIMAR , 

Ec. MARIANA GÂJU 

      SECRETAR GENERAL AL COMUNEI, 

Jr. SORIN-DANIEL NICOLAE 

        DIRECTOR EXECUTIV,           ȘEF SERVICIU R.U, SALARIZARE, 

 ȘANDRU OLIVIA-CLAUDIA                         COMĂNICI CARMEN  


