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Avizat 
Secretar general 

Csizmar Erika 

 

 Proiect de Hotărâre nr.35/10.07.2025 

privind aprobarea Regulamentului de Organizare și Funcționare al Aparatului de specialitate al primarului 

comunei Căpleni 

 

 Având în vedere: 

- referatul de aprobare nr.35/10.07.2025 al primarului comunei Căpleni, 

- raportul compartimentului de resort din cadrul  aparatului de specialitate al primarului nr.31/10.07.2025, 

- avizul comisiei speciale din domeniul învăţământ, sănătate şi familie; protecţie copii; muncă şi protecţie 

socială; activităţi social-culturale, culte.  

 În conformitate cu: 

- prevederile HCL nr. 14 din 28.10.2020, nr.4/27.01 2021, nr.56/ 20.112023, nr.35/19.09.2024, nr. 

51/17.12.2024, nr. 9/27.02.2025 și nr. 30/17.06.2025  privind modificarea Organigramei şi a Statului de 

funcții ale aparatului de specialitate al primarului comunei Căpleni, 

- prevederile OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ cu modificările și completările uletrioare, 

- prevederile art. 40 alin.(1) lit. a). din legea nr. 53/2003, privind Codul Muncii, republicată, cu 

modificările și completările ulterioare, 

 Constatând necesitatea modificării prevederilor Hotărârii Consiliului Local Căpleni nr. 

7/28.04.2020 privind aprobarea Regulamentului de Organizare şi Funcționare al aparatului de specialitate 

al primarului comunei Căpleni 

 Ținând seama de prevederile Legii nr.24/2000 privind normele de tehnică legislativă pentru 

elaborarea actelor normative, republicată, cu modificările şi completările ulterioare, 

 În baza prevederilor art. 129 alin. (1), alin. (2) lit.a). alin. (3) lit. c din OUG nr. 57/2019 privind 

Codul administrativ, cu modificările ulterioare,  

 In temeiul prevederilor art. 139, alin. (1) și art. 196, alin (1), lit.a) din OUG nr. 57/2019 privind 

Codul administrativ, cu modificările ulterioare,  

 

HOTĂRĂŞTE: 

 

Art.1.- Se aprobă Regulamentul de Organizare și Funcționare al Aparatului de specialitate al 

Primarului comunei Căpleni, conform Anexei, care face parte integrantă a prezentei hotărâri.  

Art.2.- La data intrării în vigoare a prezentei hotărâri încetează aplicabilitatea Hotărârea 

Consiliului Local Căpleni nr. 7/28.04.2020 privind aprobarea Regulamentului de Organizare și 

Funcționare al aparatului de specialitate al primarului comunei Căpleni.  

Art.3.- Cu ducerea la îndeplinire a prezentei se încredințează primarul comunei Căpleni.  

Art.4.- Prezenta hotărâre se comunică, prin intermediul secretarului comunei Căpleni, în termenul 

prevăzut de lege, cu: 

- Instituţia Prefectului Judetului Satu Mare,  

- Primarul comunei Căpleni,  

- Compartimentele de specialitate din cadrul Primăriei comunei Căpleni. 
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Art.-5.- Prezenta hotărâre se aduce la cunoştinţă publică prin afișare pe site-ul Primăriei comunei 

Căpleni www.comunacapleni.ro. 

 

 

            
                     Iniţiator       

                   Megyeri Tamás-Róbert    

                        Primarul comunei Căpleni    
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   Anexa la PHCL nr.35/10.07.2025 

 

 

 

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCȚIONARE AL APARATULUI  DE 

SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI CĂPLENI 

 

 

CAPITOLUL I 

DISPOZITII GENERALE 

 

 

 Art.1.-Prezentul Regulament de organizare şi funcţionare (R.O.F.) este actul administrativ care detaliază 

modul de organizare a Primăriei comunei Căpleni, stabileşte regulile de funcţionare, politicile, procedurile şi 

atribuţiile ce revin compartimentelor de specialitate din cadrul structurii organizatorice aprobate conform legii. Prin 

R.O.F. este stabilit modul de organizare a compartimentelor de muncă din primărie, precum şi relaţiile ierarhice şi 

de colaborare. 

 Art.2.-În sensul O.U.G.nr.59/2019 privind Codul administrativ, Primăria comunei Căpleni, este o structură 

funcţională fără personalitate juridică şi fără capacitate procesuală, cu activitate permanentă, care duce la îndeplinire 

hotărârile autorităţii deliberative şi dispoziţiile autorităţii executive, soluţionând problemele curente ale colectivităţii 

locale, constituită din: primar, viceprimar,  administratorul public şi aparatul de specialitate al primarului; 

 Art.3.-(1) Unitatea administrativ-teritorială Căpleni este persoană juridică de drept public, cu capacitate 

juridică deplină şi patrimoniu propriu. 

(2) Unitatea administrativ-teritorială Căpleni, este subiect juridic de drept fiscal, titulară a codului de înregistrare 

fiscală şi ale conturilor deschise la unităţile teritoriale de trezorerie, precum şi la unităţile bancare. 

(3) Unitatea administrativ-teritorială Căpleni este titulară a drepturilor şi obligaţiilor ce decurg din contractele 

privind administrarea bunurilor care aparţin domeniului public şi privat în care aceastea este parte, precum şi din 

raporturile cu alte persoane fizice sau juridice, în condiţiile legii. 

(4) Unitatea administrativ-teritorială Căpleni, în relaţiile cu alte autorităţi şi instituţii publice, persoane fizice sau 

persoane juridice, poate utiliza poşta electronică, ca instrument de comunicare oficială: capleni@cjsm.ro si pagina 

web oficială :www.capleni.ro 

 Art.4.– (1)Administraţia publica în unităţile administrativ teritoriale se organizeaza si funcţioneaza în 

temeiul principiilor: legalității, egalității, transparenței, proprotionalității, satisfacerii interesului publice, 

imparțialității,  continuității și adaptabilității.   

(2) administrația publică locală este totalitatea activităților desfășurate, în regim  de putere publică, de organizare a 

executării și de executare în concret a legii și de prestare de servicii publice, în scopul satisfacerii interesului public 

local. 

(3) alesii locali  sunt primarul, viceprimarul, consilierii locali, presedintele consiliului judetean, vicepreședinții 

consiliului judetean și consilierii județeni; în exercitarea mandatului lor, aleșii locali îndeplinesc o funcție de 

autoritate publică. 

(4) aparatul de specialitate al primarului  cuprinde totalitatea compartimentelor funcționale fără personalitate 

juridică, de la nivelul unității administrativ teritoriale, precum și secretarul general al unității administrativ 

teritoriale. 

(5) asociaţiile de dezvoltare intercomunitară – structurile de cooperare cu personalitate juridică, de drept privat şi de 

utilitate publică, înfiinţate, în condiţiile legii, de unităţile administrativ-teritoriale pentru realizarea în comun a unor 

proiecte de dezvoltare de interes zonal sau regional ori pentru furnizarea în comun a unor servicii publice; 
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(6) autonomia locală – dreptul şi capacitatea efectivă a autorităţilor administraţiei publice locale de a soluţiona şi de 

a gestiona, în numele şi în interesul colectivităţilor locale la nivelul cărora sunt alese, treburile publice, în condiţiile 

legii; 

(7) autoritatea publică – organ de stat sau al unităţii administrativ-teritoriale care acţionează în regim de putere 

publică pentru satisfacerea unui interes public;  

(8) autoritatea administraţiei publice – autoritate publică care acţionează pentru organizarea executării sau 

executarea în concret a legii sau pentru prestarea serviciilor publice; 

(9) autorităţile deliberative la nivelul unităţilor administrativ-teritoriale – consiliile locale ale comunelor, ale 

oraşelor şi ale municipiilor, Consiliul General al Municipiului Bucureşti, consiliile locale ale subdiviziunilor 

administrativ-teritoriale ale municipiilor şi consiliile judeţene; 

(10) autorităţile executive la nivelul unităţilor administrativ-teritoriale – primarii comunelor, ai oraşelor, ai 

municipiilor, ai subdiviziunilor administrativ-teritoriale ale municipiilor, primarul general al municipiului Bucureşti 

şi preşedintele consiliului judeţean; 

(11) colectivitatea locală - totalitatea persoanelor fizice cu domiciliul în unitatea administrativ-teritorială repectivă; 

(12) compartimentul funcţional – structură funcţională constituită în cadrul autorităţilor administraţiei publice 

centrale, instituţiilor publice de interes naţional cu sau fără personalitate juridică, în cadrul aparatului de specialitate 

al primarului, respectiv al consiliului judeţean, sau al unei instituţii publice de interes local sau judeţean, fără 

personalitate juridică, formată din persoane cu atribuţii şi sarcini relativ stabile, subordonate unei autorităţi unice; 

compartimentul de resort reprezintă un compartiment funcţional; 

(13) competenţa – ansamblul atribuţiilor stabilite de lege, care conferă autorităţilor şi instituţiilor administraţiei 

publice drepturi şi obligaţii de a desfăşura, în regim de putere publică şi sub propria responsabilitate, o activitate de 

natură administrativă; 

(14) competenţa delegată – atribuţiile stabilite prin lege şi transferate, împreună cu resursele financiare 

corespunzătoare, autorităţilor administraţiei publice locale de către autorităţile administraţiei publice centrale pentru 

a le exercita în numele şi în limitele stabilite de către acestea din urmă; 

(15)funcţia publică – ansamblul atribuţiilor şi responsabilităţilor, stabilite în temeiul legii, în scopul exercitării 

prerogativelor de putere publică de către autorităţile şi instituţiile publice; 

(16)funcţia de demnitate publică – ansamblul de atribuţii şi responsabilităţi stabilite prin Constituţie, legi şi/sau alte 

acte normative, după caz, obţinute prin învestire, ca urmare a rezultatului procesului electoral, direct sau indirect, ori 

prin numire; 

(17) instituţia publică – structură funcţională care acţionează în regim de putere publică şi/sau prestează servicii 

publice şi care este finanţată din venituri bugetare și/sau din venituri proprii, în condiţiile legii finanţelor publice; 

(18) instituţia de utilitate publică – persoana juridică de drept privat care, potrivit legii, a obţinut statut de utilitate 

publică; 

(19) organigrama – structură unitară, redată sub forma unei diagrame logice, prin care se sistematizează şi se 

concentrează modul de organizare a tuturor resurselor umane de la nivelul unei autorităţi sau instituţii publice, după 

caz, redând schematic detaliile cu privire la raporturile ierarhice de subordonare/supraordonare, precum şi 

raporturile de colaborare; 

(20) personalul din administraţia publică – demnitarii, funcţionarii publici, personalul contractual şi alte categorii 

de personal stabilite în condiţiile legii de la nivelul autorităţilor şi instituţiilor administraţiei publice centrale şi 

locale; 

 (21) răspunderea administrativă – acea formă a răspunderii juridice ce constă în ansamblul de drepturi şi obligaţii 

de natură administrativă care, potrivit legii, se nasc ca urmare a săvârşirii unei fapte ilicite prin care se încalcă, de 

regulă, norme ale dreptului administrativ; 
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(22) regimul de putere publică – ansamblul prerogativelor şi constrângerilor prevăzute de lege în vederea realizării 

atribuţiilor autorităţilor şi instituţiilor administraţiei publice, şi care le conferă posibilitatea de a se impune cu forţă 

juridică obligatorie în raporturile lor cu persoane fizice sau juridice, pentru apărarea interesului public; 

(23) serviciul public – activitatea sau ansamblul de activităţi organizate de o autoritate a administraţiei publice ori de 

o instituţie publică sau autorizată/autorizate ori delegată de aceasta, în scopul satisfacerii unei nevoi cu caracter 

general sau a unui interes public, în mod regulat şi continuu; 

(24) unităţile administrativ-teritoriale – comune, oraşe, municipii şi judeţe; 

 Art.5. – Sediul Primariei comunei Căpleni este: localitatea Căpleni,  jud.Satu Mare, nr.619, județ Satu Mare 

-tel./fax – 0261873001/0261873121. 

 

 

CAPITOLUL II 

STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI PROPRIU DE SPECIALITATE AL 

PRIMARULUI 

 

 Art.6.-(1) Structura organizatorică a Primăriei comunei Căpleni este aprobată prin hotărâre a Consiliului 

local al comunei Căpleni privind aprobarea organigramei, a numărului de posturi şi a statului de funcţii ale 

instituţiei. 

Structura de conducere a Primăriei este constituită din primar – autoritate executivă, viceprimar și  secretarul 

general al unității administrative teritoriale. 

(2)  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. 

(3) Primarul comunei Căpleni 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, ale dispoziţiilor preşedintelui consiliului judeţean, 

precum şi a hotărârilor consiliului judeţean, în condiţiile legii.  

(4) Pentru punerea în aplicare a activităţilor date în competenţa sa primarul are în subordine un aparat de 

specialitate. Personalul din aparatul de specialitate al primarului, are statut de funcţionar public si personal 

contractual. Acesta se numeste si se elibereaza din funcţie de catre persoana care are competența legală de numire în 

funcție, în conformitate cu prevederile legale în vigoare. Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe 

compartimente funcţionale încadrate cu funcţionari publici şi personal contractual.  

 Art.7.-Compartimentele funcționale constituite la nivelul aparatului de specialitate al primarului comunei 

Căpleni sunt: 

1.Compartiment financiar-contabil, taxe și impozite locale, resurse umane   

2.Compartiment  agricol  

3.Compartiment situaţii de urgenţă 

4. Compartiment politie locală 

5.Compartiment asistență socială și autoritate tutelară 

6. Compartiment administrativ şi gospodărire comunală  

7. Compartiment cultură, sport și bibliotecă 

8.Compartiment asistență medicală comunitară 

9. Compartiment urbanism și achiziții publice 
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 Art.8.- Cabinetul primarului  

Primarii şi viceprimarii comunelor, pot înfiinţa în limita numărului maxim de posturi aprobate, cabinetul primarului, 

respectiv al viceprimarului, în condiţiile prevăzute de OUG nr.57/2019-privind Codul administrativ. 

 Art.9.- Primarul conduce activitatea Primariei comunei Căpleni cu sprijinul viceprimarului si al secretarului 

general al u.a.t., precum si cu cel al aparatului de specialitate din subordinea sa. 

 Art.10.- Atributiile  primarului și cele ale secretarului general al unității administrativ teritoriale sunt 

prevazute de către O.U.G.nr.57/2019 privind Codul administrativ. 

 Art.11.- Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitie, de către primar si cuprind atributii delegate 

din atributiile primarului cu respectarea prevederilor legale privind delegarea de atributii. 

 Art.12.- Atributiile personalului aparatului de specialitate al primarului sunt stabilite de către primar în baza 

prevederilor legale reglementate de către actele normative specifice postului ocupat, de pregătirea profesională a 

angajatului, de nevoile identificate ca urmare a modificărilor legislative. 

 

 

CAPITOLUL III  

ATRIBUȚIILE PRIMARULUI, VICEPRIMARULUI  SI A 

 SECRETARULUI GENERAL AL UNITĂȚII ADMINISTRATIV TERITORIALE 

 

 

 Art.13.- 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: 

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; 
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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) din OUG nr.57/2019; 

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) din OUG nr.57/2019, precum şi a bunurilor 

din 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, pentru 

conducătorii instituțiilor și 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 punct 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 Codului de procedură civilă. 

(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, Capitolului VI sau Titlul III,  Capitolul IV din OUG 

nr.57/2019, 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. 

(2) 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/ administrativ-teritoriale, conducătorilor compartimentelor funcţionale sau personalului din 
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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. 

(5) În caz de vacanţă a funcţiei de primar, în caz de suspendare din funcţie a acestuia, precum şi în situaţiile de 

imposibilitate de exercitare a mandatului, atribuţiile ce îi sunt conferite prin prezentul regulament precum si prin alte 

norme legale, sunt exercitate de drept de viceprimar . 

 

 Art.14.-Atribuțiile secretarului general al unității administrativ teritoriale 

 

(1) Unitatea administrativ-teritorială comuna Căpleni are un secretar general salarizat din bugetul local, funcţionar 

public de conducere, cu studii superioare administrative, ce asigură respectarea principiului legalităţii în activitatea 

de emitere şi adoptare a actelor administrative, stabilitatea funcţionării aparatului de specialitate al primarului, 

continuitatea conducerii şi realizarea legăturilor funcţionale între compartimentele din cadrul acestora.  

(2) Perioada în care persoana cu studii superioare administrative ocupă funcţia publică de secretar general al 

comunei Căpleni constituie vechime în specialitatea studiilor. 

(3) Secretarul general al unităţii administrativ-teritoriale comuna Căpleni nu poate fi soţ, soţie sau rudă până la 

gradul al II-lea cu primarul sau cu viceprimarul, sub sancţiunea eliberării din funcţie. 

(4) Secretarul general al unităţii administrativ-teritoriale nu poate fi membru al unui partid politic, sub sancțiunea 

destituirii din funcție. 

(5) Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, încetarea raporturilor de serviciu şi regimul disciplinar ale 

secretarului general al unităţii administrativ-teritoriale  se  fac  în  conformitate  cu prevederile Părţii a VI-a, Titlul II 

din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ. 

(6) Prin excepţie de la prevederile alin. (4) pentru secretarii generali ai unităţilor/subdiviziunilor administrativ-

teritoriale numiţi în condiţiile art. 147 alin. (5) şi 186 alin. (5), suspendarea, modificarea, încetarea raporturilor de 

serviciu şi regimul disciplinar ale acestora se fac de către prefect cu respectarea prevederilor Părţii a VI-a, Titlul II.-

din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ 

(7) Secretarul general al unităţii administrativ-teritoriale îndeplineşte, în condiţiile legii, următoarele atribuţii: 

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

consiliului local; 

b) participă la şedinţele consiliului local; 

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

precum şi între aceştia şi prefect; 

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

primarului; 

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 şi efectuarea lucrărilor de secretariat, 

comunicarea ordinii de zi, întocmirea procesului-verbal al şedinţelor consiliului local şi redactarea hotărârilor 

consiliului local; 
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g) asigură pregătirea lucrărilor supuse dezbaterii consiliului local, şi comisiilor de specialitate ale 

acestuia; 

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile legale privind regimul asociaţiilor şi fundaţiilor, actul 

constitutiv şi statutul asociaţiilor de dezvoltare intercomunitară din care face parte unitatea administrativ-teritorială 

în cadrul căreia funcţionează; 

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

consiliului local; 

j) efectuează apelul nominal şi ţine evidenţa participării la şedinţele consiliului local a consilierilor 

locali; 

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

după caz, înlocuitorului de drept al acestuia; 

l) informează preşedintele de şedinţă, sau, după caz, înlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la 

cvorumul şi la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecărei hotărâri a consiliului local; 

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 să nu ia parte consilierii 

locali 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 administrativ-teritoriale; 

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

primar, după caz. 

(8) 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 administrativ-teritoriale îndeplineşte funcţia de ordonator principal de credite 

pentru activităţile curente. 

(9) Secretarul general al comunei Căpleni 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. 

(10) Sesizarea prevăzută la alin. (9) 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. 

(11) Atribuţia prevăzută la alin. (9) poate fi delegată către una sau mai multe persoane care exercită atribuții 

delegate de ofițer de stare civilă, prin dispoziția primarului la propunerea secretarului general al unităţii 

administrativ-teritoriale. 
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(12) Primarul urmăreşte îndeplinirea acestei atribuţii de către secretarul general al comunei Căpleni, sau, după caz, 

de către ofiţerul de stare civilă delegat, în condiţiile alin. (11). 

(13) Neîndeplinirea atribuţiei prevăzute la alin. (10) atrage sancţionarea disciplinară şi contravenţională a persoanei 

responsabile. 

(14) Secretarul general al comunei Căpleni îndeplinește, 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 comunei a beneficiilor de asistenţă socială şi/sau serviciilor 

sociale; 

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

privată. 

(15) Atributiile secretarului general al u.a.t. astfel cum sunt prevazute în O.U.G. nr.57/2019 privind Codul 

administrativ pot fi completate cu alte atributii stabilite prin dispozitii ale primarului,în conditiile legii. 

(16) Atributiile de ofiter de stare civilă sunt delegate secretarului general al unității administrativ teritoriale. 

In atributiile acestuia intra activitățile specifice stării civile legate de: nastere, căsătorie, deces, rectificari de acte de 

stare civila, eliberare dovezi privind starea civila a persoanei si alte atributii specifice care vor fi reglementate in 

Fisa de post. 

Secretarul general al uat  are in atributii activitatea de resurse umane: gestionare dosare personale ale salariatilor, 

evaluarea performantelor individuale, gestionare Portal date functionari publici si alte activităti specifice resurselor 

umane. 

Este desemnata ca persoană autorizată pentru completarea şi transmiterea Registrului general de evidenţă a 

salariaţilor și pentru efectuarea de operațiuni  în Registrul Electoral. 

Inventariază listele cu CNP-uri, respectă condiţiile de păstrare, îndosariere şi securitate a acestora 

 

 Art.15. -Atributiile viceprimarului 

 

a) – Răspunde de menţinerea curăţeniei în localitate și de gestionarea deșeurilor de la nivelul comunei Căpleni, în 

condițiile legii; 

b) – Răspunde de ecarisarea teritoriului, care definește activitatea de colectare a deșeurilor de origine animală ce nu 

sunt destinate consumului uman, în scopul distrugerii, fiind inclusă și depozitarea, manipularea și transportul la 

unitatea specializată pentru neutralizarea lor în produse stabile biologic nepericuloase pentru mediul înconjurător, 

animale sau om, la nivelul comunei Căpleni; 

c) – Ia măsuri pentru prevenirea și combaterea pericolelor provocate de animale, în condițiile legii;  

d) – Răspunde de  efectuarea lucrărilor în folosul comunităţii de beneficiarii Legii 196/2016; 

e) – Îndrumă şi supraveghează activitatea de pază comunală; 

f) – Controlează igiena şi salubritatea  instituţiilor publice, localurilor publice şi produselor alimentare puse în 

vânzare pentru populaţie cu sprijinul serviciilor de specialitate; 

g) – Exercită controlul asupra activităţilor din locurile şi parcurile de distracţii şi ia măsuri pentru buna funcţionare a 

acestora; 

h) – Efectuează controale la toate unitățile economice de pe raza comunei Căpleni în domeniul autorizării 

funcționării acestora în condițiile legii, pe linie de existență a autorizațiilor de funcționare, protecție a 

consumatorilor, protecția muncii, ISU, urbanism, protecția mediului, igiena alimentației și sănătate publică și 

răspund pentru îndeplinirea acestor condiții de către unitățile economice. Totodată în cazuri motivate propune 

suspendarea activității acestora în colaborare cu celelalte organe de control;  

i) – Răspunde de inventarierea şi administrarea bunurilor care aparţin domeniului public şi domeniului privat al 

comunei, a obiectelor de inventar al primăriei, conduce registrele de inventar, efectuează recepţiile materialelor și 

întocmește bonurile de consum; 
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j) – Împreună cu responsabilul de urbanism asigură respectarea prevederilor de disciplină în construcții și urbanism, 

verifică  gradul de realizare a lucrărilor pe perioada de valabilitate a autorizației de construire în scopul identificării 

datei la care sunt supuse impozitării, respectiv pentru regularizarea diferențelor la taxele de autorizare în funcție de 

valoarea finală a construcțiilor; 

k) – Ia măsuri pentru asigurarea igienizării malurilor cursurilor de apă din raza comunei Căpleni precum şi pentru 

decolmatarea şanţurilor locale şi a podețelor pentru asigurarea scurgerii apelor pluviale.  

l)  – Asigură întreținerea și reabilitarea drumurilor publice, proprietate a comunei, instalarea indicatoarelor de 

circulație, desfășurarea normală a traficului rutier și pietonal, în condițiile legii; 

m)  – Ia măsuri pentru buna funcționare și întreținere a parcurilor, întreținerea spațiilor verzi și a locurilor de joacă 

pentru copii; 

n) Întocmește fișele de protecția muncii pentru personalul angajat prin respectarea prevederilor legale privind 

securitatea si sanatatea in muncă si fisele de pontaj ale salariatilor; 

o) Este  înlocuitorul de drept al primarului comunei Căpleni, exercitând în lipsa acestuia  atribuțiile conferite de 

calitatea de ordonator principal de credite. 

 

 Art.16.-(1) Personalul institutiei  are obligația de colaborare permanentă, în vederea îndeplinirii în termen 

legal a sarcinilor stabilite și  pentru  asigurarea unui serviciu public de  calitate, prin atribuţiile ce intră în 

competenţa lor, precum si a altor sarcini primite din partea conducerii instituţiei.  

(2) Funcţionarii publici, în funcţie de categoria din care fac parte, iau decizii şi/sau desfăşoară activităţi cu caracter 

tehnic, pentru a asigura continuitatea funcţionării în interes public general a autorităţilor şi instituţiilor publice. 

(3) Prin întreaga lor activitate, funcţionarii publici acţionează în condiţii de obiectivitate, profesionalism, legalitate 

şi imparţialitate pentru îndeplinirea de către autorităţile şi instituţiile publice a atribuţiilor prevăzute de lege. 

 

 

CAPITOLUL IV 

ATRIBUŢIILE COMPARTIMENTELOR  DIN CADRUL PRIMĂRIEI COMUNEI CĂPLENI  

 

 Art.17.-Atribuţiile  compartimentului financiar-contabil, taxe și impozite locale, resurse umane : 

 A.Misiunea şi scopul compartimentului de muncă:  

1. prelucrarea informaţiilor financiar contabile privind întocmirea bugetului general de venituri şi cheltuieli al 

comumei Căpleni, compus din bugetul local, bugetul împrumuturilor interne, bugetul de venituri şi cheltuieli 

evidenţiate în afara bugetului local, bugetul fondurilor externe nerambursabile, bugetul veniturilor proprii şi 

subvenţii, bugetul instituţiilor publice şi activităţilor finanţate integral sau parţial din venituri proprii; 

2. furnizarea informaţiilor financiar contabile privind patrimoniul public şi privat; 

3. întocmirea situaţiilor financiare lunare, trimestriale şi anuale cu privire la execuţia de casă, fluxurile de trezorerie, 

rezultat patrimonial, situaţia activelor şi datoriilor, situaţia acţiunilor deţinute în numele statului român la societăţile 

comerciale, contul de execuţie a creditelor interne, conturile de execuţie a veniturilor şi cheltuielilor evidenţiate în 

afara bugetului local, situaţia raportării datoriei publice locale; 

4. asigurarea acordării la termen a salariilor aferente personalului angajat al institutiei. 
 
 B. Sistemul de relaţii al compartimentului de muncă:  

1. Primeşte documente justificative de la toate compartimentele din primărie privind execuţia bugetului de venituri 

şi cheltuieli;  

2. Primeşte notele de fundamentare de la ordonatorii terţiari de credite, după caz; 

3. Colaborează cu toate compartimentele la inventarierea anuală a patrimoniului instituţiei;  
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4. Colaborează pentru aplicarea prevederilor legale  privind angajarea, lichidarea, ordonanţarea şi plata cheltuielilor 

publice;  

  

 

 C. Atributiile compartimentului  

1. întocmeşte şi elaborează la termenul scadent proiectul bugetului local al u.a.t, colaborând în acest scop cu 

toate compartimentele institutiei, pentru dimensionarea indicatorilor din bugetul local si îl înaintează 

ordonatorului principal de credite; 

2. colaborează cu compartimentele de specialitate din primărie în vederea stabilirii veniturilor proprii pe 

capitolele bugetului local;  

3. asigură întocmirea contului anual de execuţie bugetară pe care îl prezintă spre însuşire primarului;  

4. urmăreşte permanent conturile de închidere ale execuţiei bugetare, stabilind măsurile necesare şi legale 

pentru buna gestionare şi executare a sumelor alocate de la bugetul local, pe diverse sectoare de activitate;  

5. întocmeşte bilanţul contabil, balanţa de verificare şi dările de seamă lunare, trimestriale şi anuale;  

6. elaborează planurile de cheltuieli înscrise în planurile anuale ale bugetului local;  

7. urmăreşte încadrarea în plafoanele de cheltuieli şi modul de cheltuire a banilor;  

8. centralizează zilnic operaţiunile ce se derulează prin casierie, ţine evidenţa plăţilor şi încasărilor, 

contabilizează şi înregistrează extrasele de cont; asigură alimentarea conturilor ordonatorilor terţiari de 

credite dupa caz şi urmărirea acestora, pentru a nu se crea imobilizări de fonduri; 

8. ţine evidenţa pe conturi analitice a investiţiilor şi urmăreşte plăţile şi încasările pentru acestea;  

9. ţine evidenţa şi urmăreşte plăţile şi încasările în conturile speciale; 

10. ţine evidenţa şi verifică permanent realizarea cheltuielilor pe capitole, subcapitole, articole şi aliniate cu 

respectarea creditelor alocate pentru bugetele locale;  

11. analizează şi emite propuneri de rectificare a bugetului local precum şi asupra utilizării fondului de rezervă 

bugetară pe anul în curs, pe care le prezintă, pe cale ierarhică ordonatorului principal de credite;  

12. analizează necesitatea, oportunitatea şi eficienţa angajării unor împrumuturi pentru acţiuni şi lucrări publice 

de interes local, pe care le prezintă spre analiză şi însusire primarului/ordonatorului principal de credite;  

13. asigură pe baza de documentaţii tehnico-economice, fondurile necesare pentru buna funcţionare a unităţilor 

din domeniul învatamântului, asistenţei sociale, cultură şi sănătate, la nivelul creditelor aprobate prin 

bugetul local;  

14. asigură respectarea legalităţii privind întocmirea şi valorificarea tuturor documentelor financiar-contabile 

verificate pentru aprobare pe cale ierarhică, la ordonatorul principal de credite;  

15. asigură întocmirea lunară a contului de execuţie a cheltuielilor bugetare, situaţie pe care o prezintă 

primarului/ordonatorului principal de credite;  

16. întocmeşte lucrări de prognoză economico-financiară pe termen scurt şi mediu, la nivelul comunei, în 

consens cu strategia de dezvoltare a localităţii, pe care le prezintă pe cale ierarhică ordonatorului principal 

de credite;  

17. asigură exercitarea Controlului Financiar Preventiv asupra operaţiunilor financiar-contabile, stabilite de 

primarului/ordonatorului principal de credite; 

18. asigură întocmirea, circulaţia şi arhivarea documentelor contabile specifice compartimentului, cu 

respectarea confidenţialitaţii datelor şi documentelor; 

19. asigură asistenţa la comisiile de specialitate, de pe lânga Consiliul Local, la cererea acestora şi participă la 

şedinţele comisiilor, la solicitare; 

20. întomeste rapoartele de specialitate pentru consiliul local in termen; 

21. coordonează întocmirea unor dări de seama statistice, rapoarte şi informări şi le transmite celor în drept, la 

termenele scadente;  
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22. organizează inventarierea patrimoniului primăriei, valorificarea rezultatelor obţinute şi asigură măsuri 

pentru recuperarea eventualelor lipsuri în gestiune de la cei vinovaţi;  

23. organizează şi verifică modul de gestionare a valorilor materiale, a fondurilor fixe, a decontărilor cu 

debitorii şi creditorii;  

24. ţine la zi evidenţa mijloacelor fixe şi propune primarului organizarea de comisii pentru inventarierea 

acestora;  

25. asigură plaţile prin casierie, când este cazul; 

26. fundamentează propunerile de cheltuieli din bugetul local, necesare funcţionalităţii serviciului şi efectuează 

centralizarea fundamentărilor primite de la toate compartimentele;  

27. întocmeşte documentaţia privind plata orelor suplimentare prestate peste programul normal de lucru pentru 

personalul din aparatul  de specialitate, conform legislaţiei în vigoare, pe baza notelor de chemare 

justificative şi a pontajelor primite ;  

28. întocmeşte statul de plată pentru salariaţii din cadrul aparatului de specialitate al primarului;  

29. întocmeşte situaţiile statistice lunare privind cheltuielile salariale;  

30. întocmeşte fişele fiscale privind impozitul pe venit;  

31. întocmeşte lunar centralizatorul de salarii;  

32. întocmește statele de plată pentru indemnizaţiile consilierilor locali si pentru orice alte plăți de natură 

salarială;  

33. întocmeşte declaraţiile lunare pentru bugetul de stat consolidat, bugetul asigurărilor sociale, bugetul 

fondului de şomaj, bugetul fondului de asigurări sociale de sănătate, în vederea depunerii acestora la 

termenele prevazute de lege;  

34. colaborează  pentru verificarea documentelor pentru bancă, state plată, centralizator salarii; 

35. asigură arhivarea documentelor rezultate din exercitarea atribuţiilor; 

36. asigura publicarea pe site –ul institutiei a documentelor contabile in virtutea publicarii informatiilor de 

interes public; 

37. asigura respectarea Regulamentului GDPR in ceea ce priveste datele cu caracter personal; 

38. respectă procedurile de lucru si solicita /propune modificarea si /sau completarea acestora ori de cate ori se 

impune; 

39. raspunde de buna gestionare  si evidenta a bunurilor publice; 

40. urmareste gestionarea corectă a redeventei provenite ca urmare a concesionării anumitor servicii publice; 

41. urmareste si respectă legislatia din domeniul de specialitate; 

42. colaborează cu primarul  in tot ceea ce priveste proiectele si investitiile intocmite la nivelul comunei, din 

punct de vedere al gestionării corecte a banului public; 

43. îndeplineşte şi alte atribuţii stabilite prin lege, prin hotărâri ale Consiliului Local  sau prin dispoziţii ale 

primarului; 

44. în exercitarea atribuţiilor ce ii revin, compartimentul  colaboreaza cu celelalte compartimente in vederea 

asigurarii unui serviciu public de calitate si de gestionare corectă a banului public 
 
 D.Competențele compartimentului : 

1. realizarea sarcinilor de serviciu  cu respectarea legislatiei aplicabile si atributiilor din Fisele de post; 

2. eliberarea de adeverinte sau dovezi din domeniul de competentă stabilit conform Fiselor de post 

 
Atributii de Administrare fiscală 

 

 A.Misiunea şi scopul compartimentului de muncă: administrarea impozitelor si taxelor locale, astfel:  
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1. stabilirea, constatarea, controlul, urmărirea şi colectarea impozitelor şi taxelor locale, datorate bugetului 

local de persoanele fizice si juridice în baza Legii nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificările şi 

completările ulterioare;  

2. colectarea prin executare silită a creanţelor bugetare ale uat prin aplicarea Legii nr. 207/2015 privind Codul 

de procedură fiscală;  

3. încasarea amenzilor şi a despăgubirilor, ce se fac venit la bugetul local, prin plată voluntară şi/sau executare 

silită de la debitori, prin aplicarea Legii nr. 207/2015 privind Codul de procedură fiscală, cu modificările şi 

completările ulterioare şi a O.G. nr. 2/2001, privind regimul juridic al contravenţiilor, cu modificările şi 

completările ulterioare în condiţiile unei exploatări cât mai eficiente a resurselor disponibile;  

4. întocmirea cererilor de admitere a creanţelor şi a tuturor actelor de procedură prevăzute de Legea nr. 

85/2014 privind procedura insolvenţei, cu modificările şi completările ulterioare şi a celor care fac obiectul 

lichidării prevăzută de Legea nr. 31/1990, legea societăților, republicată, cu modificările și completările 

ulterioare; 

5. soluţionarea contestaţiilor la actele administrativ-fiscale, întocmirea actelor de procedură şi reprezentarea în 

litigiile pe rol având acest obiect; 

6. întocmirea tuturor actelor de procedură în litigiile având ca obiect contestaţii la executare aflate pe rolul 

instanţelor de judecată; 

7. organizarea depozitului de arhivă al compartimentului  ca arhivă curentă, soluţionează cererile de eliberare 

acte din arhivă ale cetăţenilor; 

8. gestionarea bazelor de date la nivelul compartimentului; 

9. stabilirea impozitului pe clădiri, impozitului/taxei pe teren, impozitului pe mijloacele de transport, taxei 

pentru folosirea mijloacelor de reclamă şi publicitate (şi a accesoriilor aferente), şi a altor venituri gestionate 

de compartiment; 

10. constatarea impozitului pe clădiri, impozitului/taxei pe teren, impozitului pe mijloacele de transport, taxei 

pentru folosirea mijloacelor de reclamă şi publicitate şi a altor venituri gestionate de comp Impozite şi taxe 

locale;  

11. controlul (inspecţia fiscală) privind stabilirea impozitului pe clădiri, impozitului/taxei pe teren, impozitului 

pe mijloacele de transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de de reclamă şi publicitate şi a accesoriilor 

acestora conform deciziilor de impunere şi a declaraţiilor de înregistrare fiscală, cu respectarea prevederilor 

legislaţiei în vigoare precum şi a procedurilor privind inspecţia fiscală;  

12. urmărirea încasării impozitului pe clădiri, a impozitului/taxei pe teren, impozitului pe mijloacele de 

transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclamă şi publicitate şi a accesorilor acestora conform 

deciziilor de impunere şi a declaraţiilor de înregistrare fiscală;  

13. aplicarea procedurii de executare silita pentru încasarea creanţelor fiscale 

14. efectuarea şi evidenţa încasărilor în numerar, întocmirea foilor de vărsământ şi depunerea numerarului la 

trezorerie;  

15. ridicarea de numerar de la trezorerie cu filă CEC şi efectuarea plăţilor reprezentând avansuri spre decontare, 

deconturi, restituiri, plată cheltuieli de judecată în numerar,  

16. plată premii de fidelitate pentru cuplurile care au împlinit 50 de ani de căsătorie, alte plăţi în numerar;  

17. plata cheltuielilor de judecată,  

18. calculul şi plata drepturilor salariale pentru personalul propriu  

19. întocmirea referatelor pentru plata unor cheltuieli de judecată, cheltuieli de executare şi alte obligaţii în baza 

unor sentinţe;  

 B .Sistemul de relaţii al compartimentului de muncă:  

1. colaborează cu toate compartimentele din cadrul instituţiei primind şi furnizând informaţii specifice privind 

materia impozabilă; 
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2. colaborează cu responsabilul privind tinerea la zi a registrelor agricole in vederea coroborării permanente a 

datelor in vederea stabilirii corecte a impozitelor si taxelor locale; 

3. colaborează cu alte instituţii ale statului în vederea stabilirii, identificării materiei impozabile;  

4. colaborează cu alte instituţii; cu notarii, avocaţii, executorii judecătoreşti/bancari şi alte profesii liberale în 

vederea identificării materiei impozabile.  

 C. Atributiile compartimentului:  

1.aplicarea prevederilor legale specifice în cazul administrării impozitelor şi taxelor locale;  

2.încasarea creanţelor fiscale prin aplicarea procedurii de executare silită; 

3.întocmirea cererilor de admitere a creanţelor în procedura insolvenţei;  

4.colaborarea cu compartimentul juridic in vederea  formulării răspunsurilor la contestaţii;  

5.păstrarea secretului fiscal conform prevederilor legale; 

6.întocmirea dosarelor contribuabililor persoane fizice si juridice 

7.stabilirea impozitului/taxei pe clădiri, teren, impozitului pe mijloacele de transport, taxei hoteliere, impozitului pe 

spectacole, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclamă şi publicitate (după caz)/(şi a accesoriilor acestora) şi a 

altor venituri la bugetul local gestionate de compartimentul Impozite şi taxe locale;  

8.constatarea impozitului/taxei pe clădiri, teren, impozitului pe mijloacele de transport, taxei hoteliere, impozitului 

pe spectacole, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama şi publicitate (şi a accesoriilor acestora) şi a altor 

venituri la bugetul local gestionate de compartiment;  

9.controlul (inspecţia fiscală) privind stabilirea impozitului/taxei pe cladiri, teren, impozitului pe mijloacele de 

transport, impozitului pe spectacole, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclamă şi publicitate (şi a accesoriilor 

acestora) şi a altor venituri la bugetul local gestionate de comp. Impozite şi taxe locale, efectuat in conformitate cu 

prevederile legislaţiei în vigoare; 

10.urmărirea si asigurarea încasării impozitului/taxei pe clădiri, teren, impozitului pe mijloacele de transport,  

impozitului pe spectacole, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclamă şi publicitate (şi a accesoriilor acestora) şi 

a altor venituri la bugetul local gestionate de compartiment , conform deciziei de impunere şi declaraţiilor de 

înregistrare fiscală (titluri de creanţă);  

11.organizează şi desfăşoară activitatea de executare silită a debitorilor persoane fizice şi juridice, pentru stingerea 

creanţelor datorate bugetului local, (cu excepţia amenzilor) în limitele competenţelor legale;  

12.dispune şi duce la îndeplinire măsurile asigurătorii stabilite de organele competente, potrivit prevederilor legale;  

13.verifică respectarea tuturor condiţiilor legale pentru începerea executării silite şi respectă prevederile legale 

privind aplicarea procedurilor de executare silită;  

14.efectuează activitatea de identificare a debitorilor, colaborând, în acest sens, cu toate instituţiile care asigură 

evidenţa persoanelor fizice şi juridice si propune primarului măsuri de remediere a situatiilor după caz;  

15.încasează, pe bază de chitanţă, în cadrul executării silite a debitelor, sumele datorate, cu respectarea regimului 

operaţiunilor de casă;  

16.întocmeşte toate actele necesare şi legale în vederea aplicării procedurii de executare silită;  

17.aplică măsura popririi asupra veniturilor şi disponibilităţilor băneşti datorate de terţe persoane debitorului, 

verifică şi urmăreşte respectarea condiţiilor de înfiinţare a popririi precum şi operarea sumelor încasate ca urmare a 

acestei măsuri;  

18.aplică măsura decontării bancare în cazul debitorilor deţinători de conturi bancare verifică şi urmăreşte operarea 

sumelor încasate ca urmare a acestei măsuri; 

19.aplică măsura sechestrului asupra bunurilor mobile/imobile ale debitorilor în condiţiile legii, organizează şi 

asigură ridicarea, transportarea şi depozitarea în condiţii de siguranţă a bunurilor sechestrate;  

20.stabileşte şi propune aprobării, măsurile de ridicare şi valorificare a bunurilor sechestrate;  

21.asigură şi răspunde, în condiţiile legii, de depozitarea şi păstrarea corespunzătoare a bunurilor sechestrate şi 

luate în custodie;  
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22.numeşte custodele şi administratorul sechestru şi propune conducerii spre aprobare indemnizaţia acestuia, dacă 

este cazul;  

23.asigură valorificarea bunurilor sechestrate în condiţiile legii precum şi distribuirea sumelor obţinute;  

24.propune evaluarea bunurilor sechestrate de către personal autorizat, în conformitate cu prevederile legale;  

25.asigură, în limita competenţelor acordate, desfăşurarea în conformitate cu prevederile legii şi a dispoziţiilor 

primarului, a licitaţiilor publice, în vederea valorificării bunurilor sechestrate;  

26.asigură distribuirea (eliberarea) sumelor realizate prin valorificarea bunurilor sechestrate, potrivit ordinii de 

preferinţă prevăzută de lege; 

27.întocmeşte documentaţia legală privind declararea stării de insolvabilitate a debitorilor aflaţi în această situaţie, 

asigură avizarea şi aprobarea acesteia de către persoanele competente;  

28.întocmeşte evidenţa separată a situaţiilor de insolvabilitate, verifică periodic debitorii aflaţi în această situaţie, 

urmăreşţe starea de insolvabilitate până la înplinirea termenului de prescripţie. 

29.executare silită 

30.verifică respectarea tuturor condiţiilor legale pentru începerea executării silite şi aplică măsurile de executare 

silită, conform Legii 207/2015 privind Codul de procedura fiscală, cu modificările şi completările ulterioare;  

31.urmăreşte: primirea, verificarea, operarea în baza de date şi arhivarea titlurilor executorii;  

32.întocmirea dosarelor de executare în baza titlurilor executorii primite respectând prevederile legale; 

33.asigură încasarea obligatiilor pe baza titlurilor executorii transmise spre executare, în termenul de prescripţie;  

34.emite şi comunică somaţii; 

35.înfiinţează popriri asupra disponibilităţilor băneşti;  

36.sechestrarea şi valorificarea bunurilor mobile, imobile sau a altor bunuri;  

37.eliberarea şi distribuirea sumelor realizate din executarea silită;  

38.întocmirea dosarelor de insolvabilitate;  

39.verificarea si analizarea dosarelor depuse de contribuabili, conform legislaţiei în vigoare, prin care se solicită 

acordarea unor înlesniri, scutiri etc., soluţionarea acestora şi întocmirea raportului de specialitate; 

40.arhivarea si păstrarea dosarelor execuţionale şi a altor documente; 

41.administrare bază de date persoane fizice, juridice şi amenzi;  

42.înregistrarea în evidenţele fiscale a plăţilor efectuate prin trezorerie;  

43.colaborarea în permanență cu compartimentul în vederea înregistrării corecte a conturilor bugetare, a sumelor 

încasate, confirmarea anumitor plăţi, corelarea înregistrărilor din contabilitate cu înregistrările analitice din 

aplicaţia informatică; 

44.colaborează cu compartimentul juridic în vederea solutionării cazurilor speciale; 

45.propune primarului măsuri de îmbunătățire a activității după caz. 

 

 D. Competenţe :  

1. competenţe pentru administrarea impozitului şi taxelor locale (stabilirea, constatarea, controlul şi 

urmarirea);  

2. constată contravenţiile şi aplică sancţiunile prevăzute de actele normative pentru nedepunerea declaraţiilor 

de impunere sau depunerea acestora peste termen,conform deciziei conducătorului institutiei;  

3. consiliază contribuabilii persoane fizice cu privire la impozitele şi taxele locale;  

4. în vederea clarificării şi stabilirii reale a situaţiei fiscale a contribuabililor, compartimentul are competenţa 

de a solicita informaţii şi documente cu relevanţă fiscală sau pentru identificarea contribuabililor sau a 

materiei impozabile ori taxabile, după caz, instituţiilor publice;  

5. aplicarea procedurilor de executare silită. 

6. întocmirea si semnarea documentelor doar din domeniul de competență si cele date spre solutionare de către 

conducerea  instituției. 
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Atribuții de Resurse Umane 

A. Misiunea și scopul compartimentului de muncă: 

 Misiunea și scopul în domeniul de resurse umane  este de a contribui la atingerea scopului organizației, respectiv 

satisfacerea interesului public prin intermediul oamenilor.  

B. Atribuțiile compartimentului de muncă: 

Angajarea și integrarea salariaților:  

- recrutare;  

- selecție;  

- integrare.  

- orientare 

Motivarea salariaților:  

 - evaluarea posturilor;  

- salarizarea;  

- motivarea nesalarială;  

- recompensarea. 

 Organizarea resurselor umane:  

- analiza și reevaluarea posturilor;  

- elaborare documente organizaționale: Regulamentul Intern (R.I.), Regulamentul de Organizare și Funcționare 

(R.O.F.), Statul de funcții și Organigrama.  

 Gestiunea personalului:  

- elaborarea și modificarea/completarea Contractului Individual de Muncă (C.I.M.); participă la elaborarea și 

modificarea/completarea Acordului Colectiv/Contractului Colectiv de Muncă (A.C /C.C.M.);  

- gestiunea dosarelor profesionale şi de personal;  

- gestiunea bazei de date a evidenței personalului;  

- elaborarea de documente de evidentă a personalului.  

- urmărirea carierei angajaților  

Planificarea resurselor umane:  

- pregătirea/perfecționarea salariaților;  

- promovarea salariaților.  

- eliberarea din funcție  

 Evaluarea performanțelor resurselor umane:  

- evaluarea performanțelor profesionale individuale;  

- evaluarea aptitudinală;  

- evaluarea medicală.  

C. Responsabilități ale compartimentului de muncă: 

- efectuează lucrări privind încheierea, modificarea, suspendarea şi încetarea raportului de serviciu, şi/sau a 

contractului de muncă pe perioadă nedeterminată şi determinată, precum şi acordarea tuturor drepturilor prevăzute 

de legislaţia privind funcţia publică şi de legislația muncii pentru personalul din aparatul de specialitate;  

- întocmește referate, note prin care propune Primarului comunei Căpleni elaborarea politicilor privind politica 

structurii de personal, politica salarială, și altele care vizează domeniul resurselor umane;  

- asigură aplicarea sistemului de salarizare în vigoare , completat cu actele normative care apar pe parcurs , în 

concordanță cu structura organizatorică şi numărul de posturi aprobate de consiliul local;  

- asigură punerea în aplicare a legilor ce reglementează domeniul resurselor umane, a actelor elaborate de Consiliul 

local şi Primar, precum şi cele elaborate de autorități de monitorizare și control;  
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- asigură informarea în termen legal a salariaților cu privire la politicile şi prevederile stabilite de către legiuitor, 

primar, în domeniul resurselor umane.  

D. Competențele (autoritatea) compartimentului de muncă  

 Exercitarea atribuțiilor specifice și a atribuțiilor conform normelor legale.  

E. Sistemul de relații al compartimentului de muncă  

 - colaborează cu toate compartimentele din cadrul primăriei în vederea transmiterii de informații şi rezolvării rapide 

şi competente a cererilor de realizare achiziții, alte cereri.  

- colaborează cu instituții de profil: ORC, MJ, instituții bancare, MAI și altele 

 

 

 

Art.18.-Atributiile Compartimentului  urbanism și achiziții publice 

Achizitii publice 

 A. Misiunea şi scopul compartimentului de muncă: 

1. întocmeşte acte şi documente specifice derulării procedurilor de achiziţie publică: referate, note justificative etc.; 

2. întocmeşte Planul anual de achiziţii;  

3. întocmeşte rapoarte ale procedurii şi comunicări privind rezutatul procedurii etc.;  

4. întocmeşte fişe de date în vederea desfăşurării procedurilor de achiziţie; 

5. întocmeşte raportarea anuală privind achiziţiile publice derulate şi o transmite la Autoritatea Naţională pentru 

Reglementarea şi Monitorizarea Achiziţiilor Publice;  

6. întocmeşte răspunsuri la clarificări primite din partea posibililor ofertanţi;  

7. întocmeşte puncte de vedere în urma contestării procedurilor de achiziţie publică;  

8. întocmeşte acte şi note interne necesare pentru a răspunde solicitărilor din partea altor compartimente; 

9. întocmeşte răspunsuri la diverse cereri provenite de la cetăţeni;  

10. întocmeşte anunţurile de participare/invitaţiile de participare pe care le postează în sistemul SICAP;  

11. întocmeşte proiecte de hotărâre privind desfăşurarea achziţiilor publice; 

12. întocmeşte notificări către UCVAP; 

13. organizează licitatiile publice. 

 B.Sistemul de relatii de muncă: 

Colaborează cu toate compartimentele din cadrul primăriei în vederea transmiterii de informaţii şi rezolvării rapide 

şi competente a cererilor de realizare achiziţii, alte cereri. 

 C.Atribuţiile compartimentului de muncă: 

1. elaborează programul anual al achiziţiilor publice pe baza necesităţilor şi priorităţilor identificate la nivelul 

instituţiei, în funcţie de fondurile aprobate şi de posibilităţile de atragere a altor fonduri; 

2. elaborează documentaţia de atribuire sau în cazul organizării unui concurs de soluţii, a documentaţiei de concurs, 

în colaborare cu serviciile sau compartimentele care relevă necesitatea şi oportunitatea achiziţiei, în funcţie de 

complexitatea problemelor care urmează să fie rezolvate în contextul aplicării procedurii de atribuire; 

3. îndeplineşte obligaţiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevăzute în legislatia specific achizitiilor 

publice; 

4. elaborează notele justificative, acolo unde este cazul, cu aprobarea conducătorului instituţiei şi cu avizul  juridic; 

5. asigură activitatea de informare şi de publicare privind pregătirea şi organizarea licitaţiilor, obiectul acestora, 

organizatorii, termenele, precum şi alte informaţii care să edifice respectarea principiilor care stau la baza atribuirii 

contractelor de achiziţii publice; 

6. asigură aplicarea şi finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale şi a hotărârilor de licitaţii, 

prin încheierea contractelor de achiziţie publică; 
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7. colaborează cu serviciile şi compartimentele de specialitate pentru rezolvarea problemelor legate de procedura de 

atribuire şi pentru urmărirea contractelor încheiate (derularea acestora fiind responsabilitatea celor implicaţi); 

8. urmăreşte şi asigură respectarea prevederilor legale, la desfăşurarea procedurilor privind păstrarea 

confidenţialităţii documentelor de licitaţie şi a securităţii acestora; 

9. asigură constituirea şi păstrarea dosarului achiziţiei, document cu caracter public; 

10. operează modificări sau completări ulterioare în programul anual al achiziţiilor, când situaţia o impune, cu 

aprobarea conducătorului instituţiei şi avizul compartimentului contabilitate/achizitii publice; 

11. întocmeşte şi transmite către Autoritatea Naţională pentru Reglementarea şi   Monitorizarea Achiziţiilor 

Publice  a unui raport anual privind contractele de atribuire, în format electronic, până la data de 31 martie a fiecărui 

an pentru anul precedent sau in alt termen in functie de prevederile legale de specialitate; 

12. asigura realizarea achizitiilor directe prin sistemul electronic SICAP 

13. asigură, la cerere şi în conformitate cu prevederile Codului Administrativ nr.57/2019, asistenţă tehnică 

administraţiilor locale privind aplicarea şi respectarea legislaţiei în procesul de achiziţie şi încheiere a contractelor 

de achiziţii publice; 

14. participă la întocmirea proiectelor de hotărâri ale Consiliului local pentru reglementarea activităţilor date în 

competenţa serviciului prin intocmirea rapoartelor de specialitate;  

15. asigură arhivarea documentelor repartizate, produse şi gestionate, conform actelor normative în vigoare; 

16.asigură publicitatea achizitiilor  conform procedurilor SICAP în conformitate cu prevederile legale de 

specialitate; 

17. îndeplineşte şi alte atribuţii stabilite prin acte normative sau încredinţate de autoritatea deliberativă şi executivă; 

18. coordonează întreaga activitate privind achiziţiile publice în cadrul primăriei  urmărind demararea, desfăşurarea 

şi finalizarea procedurilor de atribuire a contractelor de achiziţii publice, conform actelor normative specifice 

achizitiilor publice; 

19. asigură cadrul legal de desfăşurare a licitaţiilor. 

Alte atribuții stabilite prin fișa postului: 

 primeşte şi înregistrează corespondenţa, o repartizează compartimentelor de specialitate pe baza 

rezoluţiei primarului, viceprimarului sau secretarului, după caz; 

 asigură tipărirea registrelor de intrare/ieșire a corespondenței, constituirea dosarelor de registratură şi 

arhivarea lor conform normelor legale; 

 ține evidenţa cererilor cetăţenilor, adreselor instituţiilor, asigură transmiterea lor potrivit repartizării 

făcute; 

 verifică şi preia actele, cererile şi documentaţiile depuse de cetăţeni pentru eliberarea autorizaţiilor, 

certificatelor, adeverinţelor, a altor acte emise de autoritatea locală; 

 pune la dispoziţia cetăţenilor formularele tipizate prevăzute de lege; 

 preia orice cereri şi sesizări în legătura cu activitatea instituţiei şi privitoare la problemele comunei 

adresate diferitelor compartimente, precum şi conducerii instituţiei; 

 participă la activitatea de relaţii publice asigurând informarea cetăţenilor prin furnizarea pe loc a 

informaţiilor de interes public solicitate verbal; 

 transmite pe bază de semnătură corespondenţa internă din compartimentele instituţiei; 

 transmite zilnic conducerii instituţiei cererile adresate acesteia, care, după analiză şi repartizare, sunt 

preluate din nou la compartimentul relaţii publice şi distribuite compartimentelor în funcţie de rezoluţia 

stabilită; 

 asigură în permanenţă o evidenţă corectă a circuitului documentelor în instituţie; 
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 înregistrează, distribuie şi expediază corespondenţa întregului aparat de specialitate al Primarului către 

toate instituţiile; 

 efectuează lucrările de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a acestora pe baza 

rezoluţiei dată de primar;Distribuie solicitanţilor documentele întocmite şi semnate, în condițiile legii; 

 asigură relaţiile cu societatea civilă pentru a primi propunerile, sugestiile și opiniile persoanelor 

interesate cu privire la proiectul de act normativ propus; 

 gestionează registrul unic de evidenţă a tuturor registrelor din primărie; 

 gestionează registrul unic de înregistrare a contractelor; 

 întocmeşte necesarul şi gestionează  efectele poştale (timbre, plicuri etc.) pentru corespondenţă şi le 

decontează pe borderoul de expediere, confirmat de oficiul poştal local; 

 asigură menţinerea registrelor de intrare/ieşire a corespondenţei în bune condiţii şi arhivarea lor 

conform normelor legale; 

 gestionează timbrele poştale necesare corespondenţei; 

 responsabilităţi SCIM conform OSGG nr. 600/2018; 

 responsabilităţi ISO 9001:2015 şi SR EN ISO 14001:2015; 

Organizează Monitorul Oficial Local publicat pe site-ul instituției; Asigură scanarea și publicarea 

următoarelor documente:  

- regulamentele privind procedurile administrative;  

-actele administrative adoptate de consiliul local, atât cele cu caracter normativ, cât şi cele cu caracter 

individual;  

- Registrul pentru evidenţa proiectelor de hotărâri ale autorităţii deliberative, precum şi Registrul pentru 

evidenţa hotărârilor autorităţii deliberative;  

- actele administrative emise de primar, cu caracter normativ;  

- Registrul pentru evidenţa proiectelor de dispoziţii ale autorităţii executive, precum şi Registrul pentru 

evidenţa dispoziţiilor autorităţii executive;  

- documente şi informaţii financiare;  

- publicarea Registrului privind înregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/aviza actele 

administrative, precum obiecţiile cu privire la legalitate, efectuate în scris;  

- publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu privire la proiectele 

hotărârilor autorităţii deliberative şi dispoziţiilor autorităţii executive, numai în cazul celor cu caracter 

normativ;  

- informarea în prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care urmează să fie dezbătute de 

autorităţile administraţiei publice locale; 

- informarea în prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu caracter normativ; 

 - publicarea minutelor în care se consemnează, în rezumat, punctele de vedere exprimate de participanţi la 

o şedinţă publică;  

- publicarea proceselor-verbale ale şedinţelor autorităţii deliberative;  

- publicarea declaraţiilor de căsătorie;  

 Asigură pregătirea şedinţelor Consiliului local; 

 Arhivează documentele întocmite; 

 Participa la sedintele Consiliului local cand este nevoie ; 
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 Sustine proiecte de hotarari ale Consiliului local ce privesc activitatea compartimentului  la Comisiile de 

specialitate ale Consiliului local; 

 Întocmeşte rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotărâri în domeniul de          activitate 

 Își însușește în permanență legislația în vigoare din domeniul de activitate și se  perfecționează 

profesional în mod continuu 

 Soluționează corespondența repartizată spre soluționare 

 Asigură publicarea pe site-ul primăriei, a următoarelor documente: 

a. actele administrative adoptate de consiliul local, atât cele cu caracter normativ, cât şi cele cu 

caracter individual; Registrul pentru evidenţa proiectelor de hotărâri ale autorităţii deliberative, 

precum şi Registrul pentru evidenţa hotărârilor autorităţii deliberative; 

b. actele administrative emise de primar, Registrul pentru evidenţa proiectelor de dispoziţii ale 

autorităţii executive, precum şi Registrul pentru evidenţa dispoziţiilor autorităţii executive; 

c. „DOCUMENTE ŞI INFORMAŢII FINANCIARE“, prin care se asigură îndeplinirea obligaţiilor 

privind procedurile de publicare a bugetelor locale, potrivit legii; 

d.  publicarea minutelor în care se consemnează, în rezumat, punctele de vedere exprimate    

de participanţi la o şedinţă publică; 

e. publicarea proceselor-verbale ale şedinţelor autorităţii deliberative; 

f. publicarea declaraţiilor de căsătorie; 

g. publicarea oricăror altor documente care, potrivit legii, fac  obiectul aducerii la cunoştinţă publică; 

 În calitatea obținută de funcția ocupată și în limita atribuțiilor, sarcinilor, competențelor stabilite 

răspunde disciplinar, administrativ, penal, civil pentru faptele sale; 

 Are obligaţia de a respecta normele securităţii şi sănătăţii muncii , conform Legii nr.319/2006, H.G. 

nr. 425/2006 şi normativele în vigoare; 

 Respectă normele P.S.I. conform Legii nr.307/2006; 

 Respectă prevederile art. 438 din Ordonanța de Urgență a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul 

administrativ, cu modificările și completările ulterioare privind delegarea de atribuții;  

 Îndeplinește orice alte atribuții și dispoziții prevăzute de normele legale în vigoare și  orice alte sarcini 

stabilite de primar și viceprimar. 

 

Atributiile delegate şi limitele exercitării atribuţiilor delegate ofiterului de stare civila delegat 

sunt urmatoarele: 

a)elibereaza, in mod gratuit, la cererea autoritatilor publice prevazute la art. 69 alin. (1)-(3) din Legea nr. 

119/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, extrase pentru uz oficial de pe actele de 

stare civila, cu respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679; 

   b)elibereaza, la cererea persoanelor fizice prevazute la art. 69 alin. (31) din Legea nr. 119/1996, 

republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, si a autoritatilor publice prevazute la art. 69 alin. (1) 

din aceeasi lege, fotocopii ale inscrisurilor care au stat la baza intocmirii actelor de stare civila aflate in 

arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, republicata, cu modificarile si completarile 
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ulterioare, precum si ale Regulamentului (UE) 2016/679; 

   c)asigura pastrarea registrelor si hartiei speciale in conditii care sa evite deteriorarea sau disparitia 

acestora intr-un spatiu adecvat desfasurarii activitatii de stare civila; 

   d)propun necesarul de registre, hartia speciala necesara tiparirii actelor si certificatelor de stare civila, 

extraselor multilingve ale actelor de stare civila si certificatelor de divort, pentru anul urmator, si il 

comunica anual S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B.; 

   e)trimit centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, documentul de 

evidenta militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor; 

   f)sesizeaza imediat unitatea de politie competenta si informeaza S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B. in cazul 

pierderii sau furtului hartiei speciale utilizate pentru tiparirea actelor de stare civila, a certificatelor de stare 

civila, a extraselor multilingve ale actelor de stare civila si a certificatelor de divort, in vederea darii 

acesteia in urmarire; 

   g)transmit de indata structurii de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B. extras pentru uz 

oficial de pe actul de stare civila anulat in baza sentintei judecatoresti ramase definitiva, in vederea darii in 

urmarire a certificatelor de stare civila eliberate in baza acestuia atunci cand nu pot fi retrase; 

   h)in cazul identificarii documentelor prevazute la lit. f) si g) informeaza de indata 

S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B. in vederea revocarii ordinului de dare in urmarire; 

   i)colaboreaza cu directiile de sanatate publica judetene si a municipiului Bucuresti si cu maternitatile 

pentru verificarea identitatii persoanelor internate fara acte de identitate asupra lor sau a caror identitate nu 

este cunoscuta si a cazurilor de parasire a copiilor nou-nascuti si neinregistrati la starea civila si verifica 

lunar certificatele medicale constatatoare ale nasterii neridicate, netransmise sau neinregistrate electronic, 

pentru a se proceda la inregistrarea nasterii; 

   j)colaboreaza cu unitatile sanitare, S.P.A.S. si unitatile de politie, dupa caz, verifica situatia persoanelor 

beneficiare de masuri de asistenta sociala privind punerea in legalitate pe linie de stare civila si asigura 

sprijinul de specialitate pana la rezolvarea fiecarui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei 

cadavrelor cu identitate necunoscuta; 

   k)verifica si valideaza actele de stare civila in conditiile art. 28 alin. (4); 

   l)primesc cererile cetatenilor romani privind modificarea C.N.P. ca urmare a atribuirii sau inscrierii 

eronate ori in cazuri speciale privind valorificarea unor drepturi, pentru persoanele care au pierdut 

cetatenia romana sau sunt decedate si carora nu le-a fost atribuit C.N.P. si le transmit electronic spre 

avizare S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B. 

  m) orice alte atributii prevazute in legislatia specifica. 
 

 D.Competenţele (autoritatea) compartimentului de muncă:  

− folosirea computerului şi a programelor specifice serviciului; 

− cunoaşterea legislaţiei în domeniu. 

Compartimentul va respecta datele cu caracter personal,conform regulamentului GDPR - (UE) 2016/679.  
 

Implementare proiecte: 

1. Atragerea de finanţări nerambursabile şi managementul proiectelor accesate în calitate de aplicant principal;  

2. Acordarea de asistenţă potenţialilor beneficiari ai programelor specifice UE din rândul instituţiilor de interes local 

înfiinţate de consiliul local sau din cadrul aparatului de specialitate al primarului în accesarea şi implementarea unor 

proiecte finanţate (co-finanţate) din fonduri UE;  
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3. Colaborarea, prin stabilirea de parteneriate, cu factori interesaţi în elaborarea de propuneri de finanţare din 

fonduri nerambursabile europene pentru proiecte de interes local, în concordanţă cu priorităţile de dezvoltare locală 

identificate;  

4. Monitorizarea şi întocmirea rapoartelor intermediare şi finale narative şi financiare vizând derularea programelor 

UE sau a altor programe, împreună cu factorii interesaţi/compartimentele din cadrul primăriei implicate în aceste 

proiecte, anual sau de câte ori se solicită; 

5. Realizarea unei evidenţe a proiectelor derulate cu sprijin financiar provenit din fonduri europene, gestionarea 

bazei de date privind activităţile/proiectele derulate de comuna Căpleni din fondurile nerambursabile;  

6. Realizarea unei evidenţe cu privire la parteneriatele din cadrul proiectelor derulate cu sprijin financiar provenit 

din fonduri europene;  

7. Dezvoltarea unei baze de date privind programe de finanţare şi păstrarea evidenţelor tuturor materialelor legate de 

activitatea de derulare, urmărire a programelor UE sau a altor programe.Compartimentul va respecta datele cu 

caracter personal,conform regulamentului GDPR - (UE) 2016/679.  
 
Atributiile responsabilului de urbanism 

A.Misiunea si scopul  

1. primește cereri/solicitări pentru activitatea de urbanism și amenajarea teritoriului; 
2. acordă  informări cu privire la statutul juridic, economic şi tehnic al imobilelor; obţinerii autorizaţiilor de 

construire; concesionării de terenuri; adjudecării prin licitaţie a proiectării lucrărilor publice în faza de 

documentaţie tehnico-economică ,,Studiu de fezabilitate”; cereri în justiţie; operaţiuni notariale privind 

circulaţia imobiliară, atunci când operaţiunile respective au ca obiect împărţeli ori comasări de parcele, 

solicitate în scopul realizării de lucrări de construcţii, precum şi constituirea unei servituţi de trecere cu 

privire la un imobil;  

3. urmărește stadiul soluționării cererilor și documentațiilor privind activitatea de urbanism și 

amenajarea teritoriului; 
4. întocmeşte adeverinţe cu privire la încadrarea imobilelor (terenuri şi/sau construcţii) în intra/extravilan;  

5. întocmeşte adeverinţe cu privire la adresele administrative ale imobilelor;  

6. întocmeşte adeverinţe cu privire la schimbarea denumirii unor artere /strazi de circulaţie;  

7. acordă informaţii publicului în probleme de urbanism.  

B.Sistemul de relații a compartimentului de muncă 

1. cu compartimentele de specialitate 

C.Atribuţiile compartimentului de muncă  

1. aplică Legea nr. 50/1991 privind autorizarea execuţiei lucrărilor de construcţii, republicată, Legea nr. 

350/2001 privind amenajarea teritoriului şi urbanismul cu modificările şi completările ulterioare, Legea nr. 

242/2009 privind aprobarea O.G. nr. 27/2008, Legea nr. 422/2001 privind protejarea monumentelor istorice, 

precum şi toate H.G., O.U.G., H.C.L. şi ordinele emise de ministere referitoare la activitatea de urbanism, 

amenajare a teritoriului şi autorizare a lucrărilor de construcţii;  

2.  preia, verifică şi înaintează arhitectului șef documentaţiile înregistrate în vederea emiterii certificatelor de 

urbanism, prelungirii certificatelor de urbanism şi emiterii adeverinţelor; 

3. urmărește stadiul de soluționare a documentațiilor înregistrate în vederea emiterii certificatelor de urbanism, 

prelungirii certificatelor de urbanism şi emiterii autorizațiilor de construire și de prelungire a acestora; 

4. preia, verifică şi înaintează arhitectului șef documentaţiile înregistrate în vederea emiterii autorizației de 

construire, prelungirii acestora;  

5. efectuează deplasări pe teren la obiectivele supuse verificării cu analizarea situatiilor de fapt in sedința 

comună cu arhitectul șef și cu primarul comunei ,  
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6. studiază documentaţiile de urbanism aprobate conform legii (P.U.G. şi P.U.Z./P.U.D., după caz), precum şi 

actele emise spre aprobare (avizul Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului şi de urbanism şi H.C.L.);  

7. preia cereri pentru emiterea avizului primarului, verifică documentaţiile anexate, şi le înaintează spre 

semnare arhitectului șef respective şefilor ierarhici; 

8. preia cererile pentru adeverinţe de încadrare în intra/extravilan a imobilelor, verifică documentaţia anexată, 

întocmeşte adeverinţe conform prevederilor P.U.G.;  

9. preia cererile şi întocmeşte adeverinţe privind adresele administrative ale imobilelor; 

10. eliberează actele emise petenţilor direct sau prin expediere prin poştă;  

11. întocmeşte referate de specialitate şi proiecte de hotărâre referitoare la activităţile specifice responsabilității;  

12. soluţionează, în condiţiile legii, sesizările adresate serviciului de către cetăţeni;  

13. întocmeşte note interne şi informării;  

14. colaborează cu celelate compartimente de specialitate din cadrul primăriei;  

15. desfăşoară activitatea de relaţii cu publicul. 

16. Conduce si răspunde de gestionarea datelor din sistemul informatic privind Nomenclatura stradală 

17. Conduce activitatea privind mediul înconjurător:salubrizarea ,colectarea selectivă a deseurilor 

18. Conduce evidența specific privind colectarea deseurilor prin efectuarea de raportări la organismele in drept 

19. Conduce evidența drumurilor predate de către persoanele fizice/juridice în  urma documentatiilor tehnice 

PUZ/PUD/PUG, altele; 

20. Intocmeste rapoarte de specialitate din domeniul de competență  in vederea sustinerii proiectelor de hotărâre 

care urmează să fie dezbătute in consiliul local; 

21. Formulează răspunsuri, puncte de vedere din domeniul de competetnță; 

22. Urmăreste disciplina în constructii si propune solutii după caz; 

23. Participă la comisiile de receptie; 

24. Urmăreste înscrierea in cartea funciara a imobilelor apartinand domeniului public/privat al uat; 

25. Colaboreaza cu compartimentele de specialitate in vederea evidentierii corecte a imobilelor din punct de 

vedere al strazii si numarului de casă arondat; 

26. Tine evidența PUG si propune prelungirea, actualizarea după caz; 

27. Intocmeste si tine la zi Regulamentul local de urbanism; 

28. Asigura și răspunde de publicarea informatiilor de interes public din domeniul de competență. 

 D. Competenţe  compartimentului de muncă: 

1. relaționarea cu compartimentele de specialitate din cadrul institutiei; 

2. verificarea disciplinei in constructii in baza unui program avizat de primar;   

3. competente in interiorul sferei atributiilor din Fisa postului; 

Compartimentul va respecta datele cu caracter personal, conform regulamentului GDPR - (UE) 2016/679  
 

 Art.19.-Atributiile Compartimentului  agricol 

  

 Registrul agricol: 

 A. Misiune si scop:  

 Registrul agricol constituie: sursă de date pentru înfăptuirea pe plan local a unor politici în domeniile: fiscal, 

agrar, al protecției sociale, edilitar-urbanistic, sanitar, școlar și altele asemenea; bază de date pentru satisfacerea 

unor solicitări ale cetățenilor, cum ar fi: eliberarea documentelor doveditoare privind proprietatea asupra animalelor 

și păsărilor, în vederea vânzării în târguri și oboare, privind calitatea de producător agricol, în vederea vânzării 

produselor la piață, privind starea materială pentru situații de protecție socială, pentru obținerea unor drepturi 

materiale și/sau bănești și altele asemenea; sursă administrativă de date pentru sistemul informațional statistic, 

mailto:contact@capleni.ro
http://www.capleni.ro/


      
                             ROMÂNIA 

                   JUDEȚUL SATU MARE 
                      COMUNA CĂPLENI 

                                                   447080 Căpleni, nr.619, județul Satu Mare 

telefon 0261 – 873001; fax 0261-843121  

e-mail: contact@capleni.ro, website: www.capleni.ro 

____________________________________________________________________ 
 

 

pentru pregătirea și organizarea recensămintelor, pentru organizarea unui sistem de anchete prin sondaj și altele 

asemenea. 

 B.Sistemul de relaţii in compartimentul de muncă: 

- primeşte şi transmite către compartimentele din cadrul primariei si catre conducerea institutiei a  tuturor  

informatiilor detinute din raza de competență, in vederea asigurarii bunei functionari a institutie; 

- colaboreaza in permanentă cu secretarul general al uat in orice problemă ivită în sfera atributiilor.  

 
 C.Atributii: 

1. Evidenţa Registrului agricol la zi, conform legislaţiei în vigoare;  

2. Eliberarea certificatelor de producãtor pentru valorificarea produselor agricole pe piatã;  

3. Redactarea răspunsurilor la cererile adresate de producãtori privind modificãri de poziţii, adeverinţe 

solictate în baza Registrului Agricol etc.;  

4. Întocmirea evidenţei efectivelor de animale;  

5. Introducerea datelor in termenele prevazute de lege;  

6. Evidentierea corecta si pe baza de documente justificative a datelor in R.A; 

7. Eliberarea adeverinţele solicitate în baza datelor cuprinse in registrul agricol; 

8. Centralizarea datelelor înscrise în registrul agricol, la termenele prevãzute în normele tehnice de completare 

a registrului agricol;  

9. Înregistrarea de la gospodãrii producţia vegetalã si animalã, cu respectarea legii;  

10. Verificarea şi avizarea documentaţiilor depuse de persoanele fizice şi juridice privind acordarea de subvenţii 

producătorilor agricoli;  

11. Întocmirea dărilor de seamă statistice cu privire la evoluţia efectivelor de animale şi modul de utilizare a 

terenurilor;  

12. Intocmirea dosarelor privind vanzarea terenurilor;  

13. Eliberarea certificate de producãtor şi  vizarea acestora conform legii;  

14. Coroborarea permanentă a evidentelor din registrul agricol cu datele de la impozite si taxe locale; 

15. Alte sarcini transmise de cãtre şefii ierarhici superiori în condiţiile legii; 

16. Răspunde pentru legalitatea întocmirii actelor din domeniul de competență; 

17. Răspunde pentru legalitatea şi veridicitatea datelor consemnate în registrul agricol şi în completarea 

documentelor care fac obiectul activităţii compartimentului registru agricol;  

18. Răspunde pentru actele comunicate instanţelor de judecată, Instituţiei Prefectului Judeţului Satu Mare şi 

altor organe abilitate ale statului;  

19. Răspunde pentru legalitatea şi corectitudinea adreselor eliberate persoanelor fizice şi persoanelor juridice; 

20. Asigură publicarea informatiilor de interes public din domeniul de competenta. 

21. Întocmește şi conduce, în conformitate cu prevederile legislaţiei în vigoare, registrele agricole ale 

comunei Căpleni, în format electronic și RAN, aduce la cunoștința cetățenilor obligațiile ce le 

revin la registrul agricol, centralizează datele înscrise; 

22.  întocmește toate lucrările prevăzute de Legea cadastrului și a publicității imobiliare nr. 7/1996, 

privind buna desfășurare a lucrărilor de înregistrare sistematică a terenurilor din extravilan, în 

sistemul integrat de cadastru și carte funciară, pe sectoare cadastrale; 

23. stabilește întâlniri cu proprietarii de terenuri în vederea clarificării unor situații privind terenurile; 

24. întocmește diferite situații statistice, situații centralizatoare specifice activității compartimentului; 

25. verifică în teren cererile persoanelor privind eliberarea atestatelor de producător și carnetelor de 

comercializare a produselor din sectorul agricol; 
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26. informează cetățenii și urmărește respectarea normelor tehnice și a legislației în vigoare referitoare 

la carantina fitosanitară, combaterea bolilor și dăunătorilor la plante și utilizarea pesticidelor; 

27. efectuează verificări în teren a veridicitătii datelor declarate în registru agricol; 

28. efectuează activitate de relaţii cu publicul și oferă consultanță de specialitate; 

29. sprijină producătorii agricoli în activitatea de avertizare și combaterea dăunătorilor potrivit 

buletinelor de avertizare emise de unitățile de profil; 

30. urmărește modul de utilizare a pășunii comunei Căpleni; 

31. întocmește și eliberează la cerere, adeverințe ce cuprind date din registrul agricol precum și din 

evidențele cadastrale și răspunde de exactitatea datelor cuprinse în acestea; 

32. întocmește toată documentația prevăzută la Legea nr. 17/2014 privind unele măsuri de 

reglementare a vânzării-cumpărării terenurilor agricole situate în extravilan şi de modificare a 

Legii nr.268/2001 privind privatizarea societăţilor comerciale ce deţin în administrare terenuri 

proprietate publică şi privată a statului cu destinaţie agricolă şi înfiinţarea Agenţiei Domeniilor 

Statului; 

33. execută lucrările privind recensămintele generale agricole precum şi recensămintele de sondaj; 

34. participă la constatarea pagubelor cauzate culturilor agricole și animalelor; 

35. colaborează cu celelalte compartimente ale primăriei, cu specialiştii de la Direcţia Agricolă, OCPI, 

etc. în rezolvarea problemelor de fond funciar şi de agricultură; 

36. întocmește dările de seamă statistice R.AGR,AGR 2A,AGR 2B( cu regim special) privind anumite 

situaţii din registrul agricol şi care sunt înaintate Direcţiei Judeţene de Statistică Satu Mare şi 

Direcției Agricole Satu Mare în termenele stabilite prin lege; 

37. întocmește machetele privind exploataţiile zootehnice pe specii - raport tehnic operativ AGR- 6 a – 

lunar; 

38. conduce evidenţa asociaţiilor agricole cu personalitate juridică, 

39. participă la evaluarea productiei la culturile vegetale; 

40. primeşte şi rezolvă în termen cererile, sesizările şi reclamaţiile cetățenilor; 

41. ia măsuri de arhivare şi predare a documentelor create, la arhiva Primăriei ; 

42. exercită şi alte atribuţii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotărâri ale Consiliului local 

sau dispoziţii ale primarului ori primite de la şefii ierarhici; 

43. întocmește și ține evidența contractelor de arendă într-un registru special de arendare și a 

contractelor de concesionare a terenurilor din domeniul public și privat al UAT ;  

44. întocmește procedurile de schimbare a categoriei de folosință a terenurilor și nominalizarea 

acestora în PUG;  

45. participă la Programul de verificare în teren a veridicității datelor înscrise în evidențele fiscale și în 

registrul agricol a terenurilor agricole extravilane;  

46. face parte din Unitatea locală de sprijin de cadrul Centrului local de combatere a epizootiilor la 

animale pe teritoriul comunei;  

47. efectuează muncă pe teren cu privire la controale asupra terenurilor din extravilanul localității, 

măsurători de teren, etc;  

48. participă la acțiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei;  

49. delimitează exploatațiile agricole din teritoriul administrativ al comunei;  
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50. face propuneri și avizează proiectele de organizare și funcționare a exploatațiilor agricole și aplică 

în teren elemente necesare pentru funcționarea acestora-proiectarea și amenajarea rețelei de 

drumuri și de alimentare cu apă, de irigații;  

51. urmărește modul în care deținătorii de terenuri asigură cultivarea acestora;  

52. întocmește documentațiile necesare pentru acordarea de sprijin producătorilor agricoli, în condițiile 

prevăzute de lege și urmărește realizarea acestor acțiuni;  

53. înregistrează și eliberează adeverințele pentru persoane îndreptățite privind modul de acordare a 

sprijinului financiar pentru subvenționarea motorinei pentru lucrările agricole;  

54. întocmește notele de fundamentare sau referatele necesare adoptării hotărârilor de consiliu local 

sau emiterii dispozițiilor de către primarul comunei; 

55. întocmește adeverințe în conformitate cu prevederile legale în vigoare, în baza documentelor 

existente în arhiva instituției( anexe de validare, Cadastru funciar, etc);  

56. înregistrează suprafețele de teren arendate în registrul agricol al comunei;  

57. colaborează la întocmirea documentațiilor pentru administrarea suprafețelor de pășune ale 

comunei;  

58. întocmește contracte de pășunat;  

59. conform Ordonanței 33/2002 eliberează certificate și adeverințe pe baza datelor din registrul 

agricol și din evidența privind fondul funciar pentru persoane interesate, care le supune spre 

semnare primarului;  

60. asigură administrarea și întreținerea patrimoniului pastoral, proprietatea comunei;  

61. participă la lucrările privind recensământul agricol și al populației;  

62. desfășoară activități de înscriere și de actualizare a datelor privind gospodăriile populației, 

terenurile și animalele în registrul agricol;  

63. eliberează adeverințe necesare la notar sau alte organe competente privind arendarea terenurilor;  

64. întocmește certificatele de producător agricol și bonuri de proprietate a animalelor pe baza 

evidenței din registrul agricol;  

65. întocmește centralizatoare referitoare la numărul gospodăriilor populației, terenurilor din 

proprietate pe categorii de folosință, suprafețele cultivate și producția obținută, efectivele de 

animale (din speciile: bovine, porcine, ovine, cabaline) și familiile de albine, mijloace de transport 

și mașini/utilaje agricole;  

66. întocmește și gestionează baza de date referitoare la informațiile legate de imobile, străzi; 

67. răspunde de date și informații privind hărțile, schițele , planurile cadastrale, documentațiile și 

planuri de urbanism și amenajare a teritoriului și contribuie la actualizarea periodică a acestor date;  

68. identifică terenurile și spațiile care pot face obiectul exproprierii sau închirierii;  

69. verifică pe teren datele topografice (suprafețe, amplasament) și culege informații despre categoria 

de folosință, clase de bonitare și investiții efectuate;  

70. transmite compartimentelor implicate ca răspundere, cererile aprobate din punct de vedere tehnic-

cadastral sau către comisia de fond funciar;  

71. actualizează (adaugă/șterge/modifică) registrele de parcele și posesorii pe parcele;  

72. urmărește aplicarea actelor cu caracter normativ emise de organele centrale și locale în domeniul 

exproprierilor și modul de îndeplinire a obligațiilor ce revin persoanelor fizice și juridice în acest 

domeniu de activitate;  

73. execută delimitări, preluări, comasări de terenuri ;  
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74. se ocupă de întocmirea, redactarea și contractarea de documentații pentru obținerea numărului 

cadastral pentru imobilele care aparțin comunei ;  

75. eliberează documentele de atestare a regimului juridic al terenurilor pentru persoanele juridice sau 

fizice interesate ;  

76. răspunde la cereri, sesizări și reclamații care intră în competența compartimentului;  

77. întocmește diferite situații statistice specifice domeniului de activitate;  

78. eliberează adeverințe care atestă dreptul de proprietate al terenurilor, adeverințe de rol agricol 

necesare eliberării cărților de identitate, precum și alte tipuri de adeverințe specifice activității 

desfășurate ;  

79. primește dosarele depuse de cetățeni în baza Legii nr.17/2014- Lege privind unele măsuri de 

reglementare a vânzării-cumpărării terenurilor agricole situate în extravilan și de modificare a 

Legii nr. 268/2001 privind privatizarea societăților comerciale ce dețin în administrare terenuri 

proprietate publică și privată a statului cu destinație agricolă și înființarea Agenției Domeniilor 

Statului, cu modificările și completările ulterioare;  

80. arhivează documentele create și le predă persoanei cu atribuții în domeniul arhivei pe baza de lista 

de inventar și proces verbal de predare primire ;  

81. respectă prevederile cuprinse în ROF si ROI;  

82. respectă normele și îndatoririle prevăzute în OUG nr.57/2019  

83. respectă prevederile Codului de conduită a funcționarilor publici, conform Legii nr. 7/2004;  

84. are obligaţia de a respecta şi cunoaşte prevederile Ordinulului nr. 946 din 4 iulie 2005, cu 

modificările şi completările ulterioare, pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial, 

urmârind registrul de riscuri pentru operatiunile specifice serviciului; 

85. respectă toate procedurile și instrucțiunile de lucru în activitatea pe care o desfășoară și răspunde 

de integritatea bunurilor încredințate, de modul de gestionare și utilizare al acestora;  

86. răspunde de deteriorarea instrumentelor și dispozitivelor de lucru, dacă aceasta s-a produs din 

culpa sa directă și anunță imediat conducerea instituției;  

87. îndeplineste orice alte atribuții stabilite de Consiliul local, primar, viceprimar, secretar și cele 

rezultate din actele normative în vigoare;  

88. răspunde de exactitatea, corectitudinea și încadrarea în termenele prevăzute la îndeplinirea 

lucrărilor încredinţate; 

89. răspunde de respectarea normelor privind păstrarea secretului de stat si de serviciu; 

90. răspunde de păstrarea secretului profesional și de serviciu, precum și de confidențialitatea datelor 

și informațiilor cu caracter personal la care are acces în exercitarea funcției pe care o deține; 

91. informează cetățenii și urmărește respectarea normelor tehnice și a legislației în vigoare referitoare 

la carantina fitosanitară, combaterea bolilor și dăunătorilor la plante și utilizarea pesticidelor;  

92. culege informații de la cetățeni privind structura culturilor ce doresc să le însămânțeze în anul 

curent și în funcție de condițiile pedoclimatice le asigură consultanță de specialitate;  

93. propune măsuri pentru sprijinirea producătorilor agricoli asigurând în același timp consultanță de 

specialitate în vederea înființării, la nivelul comunei, a unor exploatații agricole pe domenii 

legumicole, zootehnice, agricole;  

94. răspunde de efectuarea studiului individual și documentare în domeniul legislaţiei aplicabile; 
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95. răspunde de perfecţionarea profesională prin urmărirea legislaţiei, participarea la cursuri de 

specialitate şi punerea în practică a cunoştinţelor acumulate; 

96. răspunde de punerea in executare a legilor si a altor acte normative; 

97. răspunde de consiliere, activități de relații cu publicul; 

 

2. În domeniul fondului funciar: 

1.întocmește lucrările prevăzute pentru aplicarea Legii nr. 18/1991, republicata, a Legii nr.1/2000 

și a Legii nr. 247/2005 privind fondul funciar cu modificările și completările ulterioare, ale Legii 

nr. 341/2004-cu modificările și completările ulterioare, ale Legii nr. 44/1994, republicată, cu 

modificările și completările ulterioare, ale Legii nr. 165/2013-cu modificările și completările 

ulterioare; 

2. îndeplinește calitatea de membru în cadrul comisiei de fond funciar și participă la ședințele 

Comisiei locale de fond funciar, atât la nivelul instituției cât și la alt nivel, și pune la dispoziție 

materialele solicitate în baza documentelor existente în arhiva instituției;  

3.colaborează la întocmirea planurilor parcelare și a schițelor amplasamentelor terenurilor pentru 

care se constituie/reconstituie dreptul de proprietate, în baza măsurătorilor topografice efectuate;  

4.întocmește procesul verbal de punere în posesie pe care o înaintează primarului și secretarului în 

vederea semnării;  

5.întocmește anexele de validare și le înaintează in vederea semnării primarului și secretarului;  

6.îndeplinește funcția de agent constatator în aplicarea prevederilor art.75 din Legea nr.18/1991 a 

fondului funciar, republicată cu modificările și completările ulterioare;  

7.întocmește referatele conform circularelor primite de la comisia județeană privind rectificarea/ 

modificarea sau anularea titlurilor de proprietate, după caz;  

8.analizează cererile formulate privind reconstituirea dreptului de proprietate prezentând propuneri 

pentru rezolvarea lor în conformitate cu prevederile Legii fondului funciar și înaintează spre 

validare Comisiei locale și apoi Instituției Prefectului Județului Satu Mare;  

9.răspunde de evidența cererilor și a dosarelor depuse conform legilor fondului funciar nr.18/1991, 

nr.169/1997, nr,1/2000, nr.247/2005, nr.165/2013 și de corespondența întocmită de 

Compartimentul agricol;  

10.efectuează punerea în posesie prin participare la delimitarea în teren a dreptului de proprietate și 

înmânează titlurile de proprietate persoanelor respective;  

11.inventariază terenurile din extravilanul comunei rămase neatribuite și întocmește documentația, 

respectiv referatul compartimentului de resort cu întreaga documentație-extras de planuri parcelare 

cu propunerea ca aceste suprafețe să fie trecute în domeniul privat al comunei;  

12.ține in mod distinct evidența domeniului public și privat agricol al comunei Căpleni și asigură 

actualizarea permanentă a acestuia;  

13.urmărește și se implică în aplicarea legislației în domeniul fondului funciar;  

14.ajută la soluționarea conflictelor care se ivesc între proprietarii de terenuri;  

15.întocmește și actualizează balanța fondului funciar;  

16.efectuează în registrul agricol modificările cadastrale sau a categoriilor de folosință care au 

apărut ca urmare a unor rectificări de titluri sau anulări;  
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17.participă la efectuarea măsurătorilor topografice pentru punerea în posesie pe amplasamentele 

stabilite de comisia locală de aplicare a legii fondului funciar;  

18.colaborează cu inginerii topografi în vederea întocmirii documentațiilor cadastrale pentru 

persoane fizice și juridice care au domiciliul-sediul pe raza localității, constituie și actualizează 

evidența proprietăților imobiliare și a modificărilor acestora;  

19.asigură evidența titlurilor de proprietate eliberate în baza legilor fondului funciar;  

20.întocmește răspunsuri la cererile depuse în legătură cu dosarele și solicitările analizate de 

comisia de fond funciar;  

21.prezintă secretarului general toate documentele solicitate având ca obiect litigii de fond funciar 

aflate pe rolul instanțelor de judecată;  

 

3. Atribuţii pe linie de calitate: 

- să participe la instructajele pe linie de calitate; 

- este instruit cu declaraţia şi angajamentul primarului comunei Căpleni în domeniul calităţii; 

- să-şi însuşească şi să respecte prevederile din procedurile şi legislaţia de calitate în vigoare, aplicabile în 

sectorul de activitate în care îşi desfăşoară activitatea; 

 

4. Atribuţii pe linie de P.M. şi P.S.I.: 

 

- este obligat să respecte instrucțiunile de protecția muncii și instrucțiunile de prevenire și stingere a 

incendiilor; 

- este obligat să participe la instructajul de P.M și P.S.I care se efectuează la locul de muncă, atât cel lunar 

cât şi cel zilnic, precum şi la cel efectuat la schimbarea locului de muncă, să-şi însuşească şi să respecte 

prevederile materialelor prelucrate; 

- să-şi însuşească cunoştinţele de legislaţie pe linie de P.M. şi P.S.I. în vigoare, specifice locului de muncă; 

- să cunoască rolul pe care îl are şi modul în care acţionează în caz de incendiu, conform Planului de 

acţiune în caz de incendiu; 

- să participe la aplicaţiile practice organizate în cadrul Primăriei comunei Căpleni, pe linie de P.M. şi/sau 

P.S.I.; 

- să cunoască locul de amplasare, precum şi modul de utilizare a stingătoarelor din dotarea 

compartimentului în care îşi desfăşoară activitatea; 

- să raporteze imediat şefului nerespectarea normelor de P.M. şi P.S.I. de către tot personalul din 

incinta Primăriei comunei Căpleni, precum şi de producerea oricărui accident la locul de muncă; 

- să acorde primul ajutor accidentaţilor, conform regulilor de prim ajutor; 

- să conserve locul accidentului, până la sosirea echipei/comisiei care anchetează accidentul. 

 

5. Atribuţii privind sănătate şi securitate în muncă, conform prevederilor Legii 319/2006 
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a)-să participe la toate procedurile de instruire în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă, să-şi 

însuşească şi să respecte normele de igienă, normele și instrucțiunile de protecția muncii și măsurile de 

aplicare a acestora. 

b)-desfăşurarea activitatăţii în conformitate cu pregătirea şi instruirea sa, precum şi cu instrucţiunile 

primite din partea angajatorului, astfel încât să nu expună la pericol de accidentare sau îmbolnăvire 

profesională atât propria persoană, cât şi alte persoane care pot fi afectate de acţiunile sau omisiunile sale 

în timpul procesului de muncă. 

c)-să utilizeze corect maşinile, aparatura, uneltele, substanţele periculoase, echipamentele de transport şi 

alte mijloace de producţie; 

d)-să utilizeze corect echipamentul individual de protecţie acordat şi, după utilizare, să îl înapoieze sau să 

îl pună la locul destinat pentru păstrare; 

e)-să nu procedeze la scoaterea din funcţiune, la modificarea, schimbarea sau înlăturarea arbitrară a 

dispozitivelor de securitate proprii, în special ale maşinilor, aparaturii, uneltelor, instalaţiilor tehnice şi 

clădirilor, şi să utilizeze corect aceste dispozitive; 

f)-să comunice imediat angajatorului şi/sau lucrătorilor desemnaţi orice situaţie de muncă despre care au 

motive întemeiate să o considere un pericol pentru securitatea şi sănătatea lucrătorilor, precum şi orice 

deficienţă a sistemelor de protecţie; 

g)-să aducă la cunoştinţă conducătorului locului de muncă şi/sau angajatorului accidentele suferite de 

propria persoană; 

h)-să coopereze cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnaţi, atât timp cât este necesar, pentru a face 

posibilă realizarea oricăror măsuri sau cerinţe dispuse de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari, 

pentru protecţia sănătăţii şi securităţii lucrătorilor; 

i)-să coopereze, atât timp cât este necesar, cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnaţi, pentru a permite 

angajatorului să se asigure că mediul de muncă şi condiţiile de lucru sunt sigure şi fără riscuri pentru 

securitate şi sănătate, în domeniul său de activitate; 

j)-să îşi însuşească şi să respecte prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă şi 

măsurile de aplicare a acestora; 

k)- să dea relaţiile solicitate de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari. 

 

6.Atribuții în baza Legii Nr.361/2022 privind protectia avertizorilor in interes public 

Este responsabil cu atributii in ceea ce priveste primirea, inregistrarea, examinarea, efectuarea de actiuni 

subsecvente si solutionarea raportărilor, cu privire la orice faptă care reprezintă încălcare a legii 

Nr.361/2022; 

7. Alte atributii:  

- responsabil cu implementarea Strategiei Naționale Anticopupție (SNA) și implementarea sistemului de 

control intern managerial SCIM, 

- cunoaște și contribuie la îndeplinirea obiectivele specifice ale compartimentului, 

- cunoaște și contribuie la îndeplinirea acţiunilor şi activităţilor pentru realizarea obiectivelor specifice, 
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- cunoaște și contribuie la îndeplinirea, evaluarea şi prioritizarea riscurilor care pot afecta atingerea 

obiectivelor specifice şi întreprinde acţiuni care să menţină riscurile în limite acceptabile, 

- cunoaște documentele şi fluxurile de informaţii care intră/ies din cadrul compartimentului 

- identifică neregularitățile, le semnalează şi efectuează activităţile pentru eliminarea neregularitatilor si 

atingerea obiectivelor specifice. 

- îndeplinește orice alte sarcini, care nu sunt cuprinse în fişa postului, în funcţie de solicitările conducerii 

primăriei sau ale şefului său direct, participând şi la rezolvarea unor cereri venite de la alte compartimente 

din cadrul instituţiei privind sesizări, verificări, reclamaţii, proiecte; 

- răspunde administrativ, material şi penal după caz pentru neexecutarea sau executarea  

necorespunzătoare şi la timp a atribuţiilor, lucrărilor şi sarcinilor stabilite; 

- pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului institutiei, pentru nerestituirea în termenul legal a 

sumelor ce i s-au acordat necuvenit, precum și pentru daunele plătite de institutie, în calitate de comitent, 

unor terțe persoane, în temeiul unor hotărâri judecătorești definitive și irevocabile, se angajează 

răspunderea civilă a funcționarului public;  

 
D. Competenţele (autoritatea) compartimentului de muncă: 

1. Are competenţă în emiterea tuturor actelor doar din domeniul de competență sau delegari date de către 

primar 

2. Are competenţe în realizarea documentelor transmise instanţelor judecătoreşti şi instituţiilor statului în 

domeniul legilor fondului funciar, a Legii nr. 10/2001 şi a registrului agricol; 

3. Are competenţe în eliberarea de adeverinţe, dovezi şi alte acte solicitate de petenţi în vederea obţinerii unor 

drepturi financiare în urma activităţilor care au ca obiect terenurile agricole (adeverinte APIA, adeverinte 

privind subventiile de orice gen din domeniul de competență) 

Compartimentul va respecta datele cu caracter personal,conform regulamentului GDPR - (UE) 2016/679. 
 

 Art.20.- Atributii compartiment  Situatii de urgenta 

 

A Misiunea şi scopul compartimentului de muncă:  

1. Preîntâmpinarea, reducerea şi eliminarea riscurilor de producere a situaţiilor de urgenţă şi a consecinţelor 

acestora;  

2. Scopul activităţii îl reprezintă protecţia populaţiei, mediului a bunurilor şi valorilor;  

3. Formele activităţii de prevenire sunt: controlul, verificarea şi informarea preventivă a populaţiei.  

B.Sistemul de relații de muncă: 

1. Cu toate compartimentele institutiei, cu unitățile de învățământ, unitățile de cult, agenții economici de pe 

raza comunei. 

C. Atribuţiile compartimentului de muncă: 

1. Asigurarea respectării prevederilor actelor normative şi ale celorlalte reglementări privind apărarea 

împotriva incendiilor şi prevenirea situaţiilor de urgenţă;  

2. Identificarea, evaluarea şi analizarea pericolelor potenţiale, prin aprecierea posibilităţilor de apariţie a lor şi 

a consecinţelor acestora asupra vieţii oamenilor, mediului şi bunurilor materiale;   

3. Informarea oportună a factorilor de decizie privind identificarea potenţialilor factori de risc ce pot genera 

situaţii de urgenţă;  
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4. Conştientizarea riscurilor prin schimbul reciproc de informaţii dintre personalul care execută controlul de 

prevenire, factorii de decizie, personalul angajat şi alte persoane interesate sau implicate;  

5. Informarea populaţiei şi a salariaţiilor privind pericolele potenţiale, precum şi modul de comportare în 

situaţii de urgenţă;  

6. Identificarea şi gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de situaţii de urgenţă pe teritoriul administrativ al 

comunei;  

7. Culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea şi analizarea datelor şi informaţiilor referitoare la situaţiile de 

urgenţă; 

8. Informarea şi pregătirea prevenitivă a populaţiei cu privire la pericolele la care este expusă, măsurile de 

autoprotecţie ce trebuie îndeplinite, mijloacele (resursele) de protecţie puse la dispoziţie, obligaţiile ce îi 

revin şi modul de acţiune pe timpul situaţiei de urgenţă;  

9. Înştiinţarea autorităţilor publice şi locale privind potenţiala apariţie a unor situaţii de urgenţă, precum şi 

monitorizarea şi participarea la gestionarea acestora;  

10. Identificarea măsurilor pentru protecţia populaţiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale şi artistice, 

precum şi a mediului împotriva efectelor situaţiilor de urgenţă;  

11. Participarea la limitarea şi înlăturarea efectelor situaţiilor de urgenţă; 

12. Asigurarea  punerii în practică a dispoziţiilor primarului privind acţiunile specifice prevenirii situaţiilor de 

urgenţă  

13. Întocmirea  Planului de analiză şi acoperire a riscurilor de pe teritoriul comunei  supus spre aprobare 

Consiliului local cu  actualizare anuală;  

14. Din analiza factorilor de risc identificaţi, conform concluziilor ce rezultă, se întocmesc Graficul de control 

şi Graficul de informare publică având la bază Programul de măsuri în vederea acordării asistenţei pentru 

prevenirea situaţiilor de urgenţă la gospodăriile populaţiei; 

15. Programul de măsuri este întocmit de către şeful S.VSU. sub formă grafică, desfăşurat pe un an 

calendaristic, aprobat de primar. Pe baza lui se desfăşoară activităţile de control, verificare şi informare 

preventivă a populaţiei; 

16. În urma acestor activităţi, analizându-se concluziile, se propun primarului măsurile legale ce se impun 

pentru prevenirea apariţiei unor noi factori de risc sau situaţii de urgenţă;  

17. Organizează  sedintele de lucru a   Comitetului Local pentru Situaţii de Urgenţă , în colaborare cu primarul; 

18. Asigură îndeplinirea ordinelor şi dispoziţiilor pe linie de specialitate transmise de Comitetul Judeţean pentru 

Situaţii de Urgenţă   

D.Competenţele  compartimentului de muncă:  

1. colaborare cu compartimentele institutiei, școlile de pe raza comunei, lăcasuri de cult; 

2. cele care derivă din fisa de post. 

 

Compartimentul va respecta datele cu caracter personal,conform regulamentului GDPR - (UE) 2016/679  

 
 Art.21. -Atributii Politia locala 

 

A. Misiunea şi scopul compartimentului de muncă:  

1. punerea în practică a atribuţiilor primarului privind controlul în domeniul: construcţiilor şi disciplinei în 

construcţii, a protecţiei mediului, în domeniul comercial, ordinii şi liniştii publice, siguranţei traficului 

rutier, a interelaţiilor cu cetăţenii, persoanelor fizice şi juridice şi a instituţiilor cu atribuţii de control;  

2. eliminarea activităţilor şi faptelor ilegale în domeniile enumerate anterior, crearea unui climat de siguranţă 

socială, de respectare a legilor. 

          B. Sistemul de relaţii al compartimentului de muncă:  
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1. colaborează cu compartimentele din cadrul primăriei in vederea solutionării problemelor ivite pe parcursul 

activității.   

           C. Atribuţiile compartimentului de muncă:  

1. Asigură respectarea legalităţii în domeniile: construcţii, protecţia mediului, comercial, ordine şi linişte 

publică, siguranţa traficului rutier privind persoanele fizice şi juridice care îşi desfăşoară activitatea pe raza 

municipiului;  

2. Asigură ordinea şi liniştea publică în zonele şi locurile stabilite prin planul de pază şi ordine publică,  

3. Previne şi combate încălcarea normelor legale privind curăţenia localităţilor şi comerţul stradal, precum şi 

alte fapte stabilite prin hotărâri ale consiliului local;  

4. Asigură paza obiectivelor şi a bunurilor de interes public şi privat stabilite de consiliul local, conform 

planurilor de pază şi ordine publică;  

5. Asigură însoţirea şi protecţia reprezentanţilor primăriei ori a altor persoane cu funcţii în instituţiile publice 

locale la executarea unor controale sau acţiuni specifice; 

6. Participă, după caz, la asigurarea fluenţei traficului rutier, cu ocazia efectuării unor lucrări de modernizare şi 

reparaţii ale arterelor de circulaţie; evenimente cultural artistice  

7. Asigură supravegherea parcărilor auto, a unităţilor şcolare,  a cimitirelor şi a altor locuri stabilite prin 

planurile de pază şi ordine publică;  

8. Asigură paza unor obiective de interes local (intrările la sediile primărie, pieţe agroalimentare, cimitire etc.);  

9. Constată contravenţii şi aplică sancţiuni contravenţionale, conform legii, pentru încălcarea prevederilor 

legale referitoare la tulburarea ordinii şi liniştii publice, curăţenia localităţilor, comerţul stradal, protecţia 

mediului înconjurător, precum şi pentru faptele care afectează climatul social, stabilite prin lege, hotărâri ale 

consiliului local sau dispoziţii ale primarului;  

10. Participă la asigurarea măsurilor de ordine, cu ocazia adunărilor publice, mitingurilor, manifestărilor 

cultural-artistice şi sportive organizate la nivel local;  

11. Intervine, împreună cu organele abilitate, la solicitarea cetăţenilor, pentru aplanarea stărilor conflictuale, 

prinderea unor făptuitori, rezolvarea unor cazuri sociale, stabilirea situaţiilor de fapt sesizate şi rezolvarea 

acestora;  

12. Acţionează, împreună cu poliţia, jandarmeria, pompierii, protecţia civilă şi alte autorităţi prevăzute de lege, 

la activităţile de salvare şi evacuare a persoanelor şi bunurilor periclitate de incendii, explozii, avarii, 

accidente, epidemii, calamităţi naturale şi catastrofe, precum şi de limitare şi înlăturare a urmărilor 

provocate de astfel de evenimente;  

13. Controlează modul de depozitare a deşeurilor menajere, industriale sau de orice fel şi de respectare a 

igienizării zonelor periferice şi a malurilor cursurilor de apă, sesizând primarul cu privire la situaţiile de fapt 

constatate şi la măsurile ce trebuie luate în vederea îmbunătăţirii stării de curăţenie a localităţii;  

14. Comunică, în cel mai scurt timp posibil, organelor abilitate datele cu privire la aspectele de încălcare a legii, 

altele decât cele stabilite în competenţa sa, despre care a luat la cunoştinţă cu ocazia îndeplinirii misiunilor 

specifice;  

15. Însoţeşte, în condiţiile stabilite prin regulament, funcţionarii primăriei la executarea unor controale şi la 

punerea în executare a unor hotărâri ale consiliului local asigurând protecţia acestora şi prevenirea oricăror 

acte de tulburare a ordinii publice;  

16. Verifică şi soluţionează, în limitele legii, sesizările  privind săvârşirea unor fapte prin care se încalcă 

normele legale, altele decât cele cu caracter penal;  

17. Sprijină Poliţia Română în activităţile de depistare a persoanelor care se sustrag urmăririi sau executării 

pedepselor, precum şi a persoanelor dispărute;  

18. Îndeplineşte orice alte atribuţii stabilite prin lege.  
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 D.Competenţele (autoritatea) compartimentului de muncă:  

1. Aplică în conformitate cu împuternicirea primită din partea primarului legislaţia specifică în domeniul 

controlului privind construcţiile şi disciplina în construcţii, protecţiei mediului, bunei gospodăriri a 

localităţii, regimului deşeurilor, reciclarea deşeurilor, respectării normelor de igienă etc, activităţilor 

comerciale, liniştii şi ordinii publice, siguranţei cetăţenilor, siguranţei traficului rutier, de aplicarea cărora 

este responsabil conform legislaţiei în vigoare primarul.  

2. În conformitate cu cele prezentate compartimentul are competenţa de a efectua verificări, controale şi de a 

încheia sancţiuni pe legile, hotărârile guvernului, hotărârile consiliului local şi alte reglementări legale 

referitoare la protecţia mediului, mediul de viaţă a populaţiei, normele de igienă; 

3. Soluţionează problemele constate conform competenţelor compartimentului sau propune soluţii de rezolvare 

a problemelor de către alte compartimente de muncă din cadrul primăriei, a altor unităţi subordonate sau 

care colaborează cu primăria precum şi persoanele fizice şi juridice care îşi desfăşoară activitatea pe raza 

municipiului, după caz.  

Compartimentul va respecta datele cu caracter personal, conform regulamentului GDPR - (UE) 2016/679  

 
 Art.22. –Atributii compartiment asistentă  socială și autoritate tutelară 

 
A.Misiunea si scopul compartimentului de munca:  

1. asigură îndeplinirea tuturor atribuţiilor care derivă din actele normative  privind asistenta si protectia sociala 

2. îndeplinirea tuturor atribuţiilor stabilite prin lege pe linia evidenţei, păstrării, folosirii documentelor create şi 

a informaţiilor clasificate şi a celorlalte sarcini trasate de conducerea instituţiei.  

B.Sistemul de relații al compartimentului de muncă:  

relationează cu compartimentele din cadrul institutiei 

 

C. Atribuţiile compartimentului de muncă:  

1. asigură şi organizează activitatea de primire a solicitărilor privind beneficiile de asistenţă socială;  

2. pentru beneficiile de asistenţă socială acordate din bugetul de stat realizează colectarea lunară a cererilor şi 

transmiterea acestora către agenţiile teritoriale;  

3. verifică îndeplinirea condiţiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenţă socială, conform procedurilor 

prevăzute de lege sau, după caz, stabilite prin hotărâre a consiliului local, şi pregătesc documentaţia 

necesară în vederea stabilirii dreptului la măsurile de asistenţă socială;  

4. întocmesc dispoziţii de acordare/respingere sau, după caz, de modificare/suspendare/încetare a beneficiilor 

de asistenţă socială acordate din bugetul local şi le prezintă primarului pentru aprobare; 

5. comunică beneficiarilor dispoziţiile cu privire la drepturile şi facilităţile la care sunt îndreptăţiţi, potrivit 

legii; 

6. urmăresc şi răspund de îndeplinirea condiţiilor legale de către titularii şi beneficiarii beneficiilor de asistenţă 

socială;  

7. efectuează sondaje şi anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune socială sau 

a altor situaţii de necesitate a membrilor comunităţii şi, în funcţie de situaţiile constatate, propun măsuri 

adecvate în vederea sprijinirii acestor persoane;  

8. realizează activitatea financiar-contabilă privind beneficiile de asistenţă socială administrate;  

9. elaborează şi fundamentează propunerea de buget pentru finanţarea beneficiilor de asistenţă socială;  

10. îndeplinesc orice alte atribuţii prevăzute de reglementările legale în vigoare.  

11. elaborează, în concordanţă cu strategiile naţionale şi nevoile locale identificate, strategia judeţeană, 

respectiv locală de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu şi lung, după consultarea furnizorilor 
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publici şi privaţi, a asociaţiilor profesionale şi a organizaţiilor reprezentative ale beneficiarilor şi răspund de 

aplicarea acesteia; 

12. în urma consultării furnizorilor publici şi privaţi, a asociaţiilor profesionale şi a organizaţiilor reprezentative 

ale beneficiarilor elaborează planurile anuale de acţiune privind serviciile sociale administrate şi finanţate 

din bugetul consiliului judeţean/consiliului local/care cuprind date detaliate privind numărul şi categoriile de 

beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi înfiinţate, programul de 

contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat şi sursele de finanţare;  

13. iniţiază, coordonează şi aplică măsurile de prevenire şi combatere a situaţiilor de marginalizare şi excludere 

socială în care se pot afla anumite grupuri sau comunităţi; 

14. identifică familiile şi persoanele aflate în dificultate, precum şi cauzele care au generat situaţiile de risc de 

excluziune socială;  

15. realizează atribuţiile prevăzute de lege în procesul de acordare a serviciilor sociale;  

16. încheie, în condiţiile legii, contracte de parteneriat public-public şi public-privat pentru sprijinirea financiară 

şi tehnică a autorităţilor administraţiei publice locale de la nivelul judeţului, pentru susţinerea dezvoltării 

serviciilor sociale; 

17. propun înfiinţarea serviciilor sociale de interes local;  

18. colectează, prelucrează şi administrează datele şi informaţiile privind beneficiarii, furnizorii publici şi 

privaţi şi serviciile administrate de aceştia;  

19. monitorizează şi evaluează serviciile sociale;  

20. elaborează şi implementează proiecte cu finanţare naţională şi internaţională în domeniul serviciilor sociale;  

21. elaborează proiectul de buget anual pentru susţinerea serviciilor sociale în conformitate cu planul anual de 

acţiune şi asigură finanţarea/cofinanţarea acestora; 

22. asigură informarea şi consilierea beneficiarilor, precum şi informarea populaţiei privind drepturile sociale şi 

serviciile sociale disponibile;  

23. furnizează, administrează sau, după caz, contractează serviciile sociale adresate copilului, familiei, 

persoanelor cu dizabilităţi, persoanelor vârstnice, precum şi tuturor categoriilor de beneficiari prevăzute de 

lege, fiind responsabile de calitatea serviciilor prestate;  

24. planifică şi realizează activităţile de informare, formare şi îndrumare metodologică, în vederea creşterii 

performanţei personalului care administrează şi acordă servicii sociale; o) colaborează permanent cu 

organizaţiile societăţii civile care reprezintă interesele diferitelor categorii de beneficiari;  

25. organizează şi realizează activităţile specifice contractării serviciilor sociale acordate de furnizorii publici şi 

privaţi;  

26. încheie, în condiţiile legii, contracte şi convenţii de parteneriat, contracte de finanţare, contracte de 

subvenţionare pentru înfiinţarea, administrarea, finanţarea şi cofinanţarea de servicii sociale;  

27. monitorizează financiar şi tehnic contractele prevăzute la nr.26 

28. îndeplinesc orice alte atribuţii prevăzute de reglementările legale în vigoare. 

29. întocmește și tine evidenta contractelor individuale de munca pentru asistentii personali, efectueaza 

inregistrari  in registrul general de evidenta al asistentilor personali in format electronic; 

30. intocmeste  dosare de somaj pentru asistentii personali carora le-a incetat activitatea precum si 

dosare de pensionare pentru cei care indeplinesc conditiile prevazute de lege; 

31. intocmeste si verifica  lunar statele de plata pentru asistentii personali si beneficiarii de 

indemnizatie conform Legii nr.448/2006 republicata; 

32. tine evidenta si acorda drepturile banesti pentru concediul de odihna al asistentilor personali; 

33. intocmeste si comunica dispozitiile primarului in legatura cu incadrarea, suspendarea, incetarea 

suspendarii sau incetarea contractelor de munca ale asistentilor personali comform CM, incetarea 

indemnizatiei lunare conform Lg.448/2006 republicata; 
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34. intocmeste anual fisa fiscala a asistentilor personali; 

35. este desemnata ca persoană autorizată pentru completarea şi transmiterea Registrului general de 

evidenţă a salariaţilor angajați în calitate de asistenți personali 
D.Competenţele (autoritatea) compartimentului de muncă:  

1. Aplică în conformitate cu împuternicirea primită din partea primarului legislaţia specifică în domeniu. 

2. În conformitate cu cele prezentate compartimentul are competenţa de a efectua verificări și controale.  

3. Soluţionează problemele constate conform competenţelor compartimentului sau propune soluţii de rezolvare 

a problemelor de către șeful ierarhic superior. 

Compartimentul va respecta datele cu caracter personal, conform regulamentului GDPR - (UE) 2016/679  
 

 Art.23.- Atribuţiile compartimentului administrativ şi gospodărire comunală  

 

A.Misiunea si scopul compartimentului: 

1. asigurarea   efectuării activităţilor de gospodărire, întreţinere-reparaţii şi deservire, în cadrul Primăriei 

comunei  Căpleni 

B.Sistemul de relații de muncă 

1. relationare cu compartimentul achizitii publice privind necesarul de materiale pentru buna desfăsurare a 

activității 

2. relationare cu responsabilul cu situatiile de urgență precum și cu viceprimarul, privind planificarea si 

organizarea muncii 

C.Atributiile compartimentului 

1. amenajarea si intretinerea zonelor verzi, a parcurilor si gradinilor publice, a terenurilor de sport, a locurilor 

de agrement si a terenurilor  de joaca pentru copii; 

2. colectarea si evacuarea apelor pluviale; 

3. maturat, stropit, spalat si intretinerea curateniei pe caile publice; 

4. curatatul si transportul zapezii de pe caile publice, 

5. mentinerea in stare de functionare a acestora pe timp de polei si inghet; 

6. amenajarea locurilor publice de afisaj si reclame, a panourilor publicitare, a mobilierului urban si ambiental; 

7. prestari servicii cu utilajele din dotare (buldoexcavator,  tractor cu remorca si masina de tocat resturi 

vegetale), conform competenetei primite de superiorii ierarhici; 

8. lucrari de intretinere a domeniului public si privat; 

9. susținerea acțiunilor SVSU Căpleni  

10. lucrări de amenajare la statiile de autobus; 

11. asigurarea materialelor, a bunurilor si a obiectelor de inventor predate în vederea desfășurării în condiții 

bune a activităților.  

D.Competențele compartimentului 

1. doar cele conferite prin prisma atributiilor din Fisa de post. 

Compartimentul va respecta datele cu caracter personal,conform regulamentului GDPR - (UE) 2016/679  
 

 Art.24.-Atributiile Compartimentului cultură, sport și bibliotecă 

 

Bibliotecă 

A.Misiunea si scopul compartimentului: 

• Asigurarea funcționării eficiente a bibliotecii comunale, promovarea culturii scrise în rândul comunității, 

facilitarea accesului publicului la informație, lectură și activități culturale. 
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 B.Sistemul de relații de muncă 

Colaborează cu:  

- compartimentele institutiei; 

- Unități de învățământ din comună (pentru organizarea de activități culturale, educative, campanii de promovare 

a lecturii); 

- ONG-uri culturale, educaționale sau sociale; 

- Direcția Județeană pentru Cultură și biblioteca județeană (pentru formare profesională, proiecte comune, 

completarea colecțiilor); 

- Alte biblioteci publice din rețeaua județeană (prin parteneriate, schimb de bune practici, participări comune la 

proiecte); 

C.Atributiile compartimentului 

1. Organizarea, evidența și gestionarea colecției de carte și alte documente 

2. Clasificarea și catalogarea fondului de carte 

3. Împrumutul și restituirea documentelor către cititori 

4. Organizarea și desfășurarea activităților culturale (expoziții, lecturi publice, ateliere, cluburi de 

lectură etc.) 

5. Realizarea de rapoarte statistice lunare/trimestriale/anuale privind activitatea bibliotecii 

6. Promovarea serviciilor oferite de bibliotecă în mediul local (inclusiv online) 

7. Participarea la programe de formare profesională, proiecte culturale sau educative 

8. Întreținerea fondului de carte: verificare, recondiționare, casare 

9. Colaborarea cu școala, alte instituții culturale și ONG-uri pentru activități comune 

10. Asigurarea unui climat primitor și accesibil în spațiul bibliotecii. 
 

Compartimentul va respecta datele cu caracter personal,conform regulamentului GDPR - (UE) 2016/679  
 

 

 D.Competențele compartimentului de muncă:  

1. relationarea cu toate comaprtimentele în vederea asigurarii arhivării documentelor cu respectarea 

prevederilor legale. 

  

 

 Art.25.-Atributiile compartimentului de asistență medicală comunitară 

A.Misiunea si scopul compartimentului de munca:  

3. asigura îndeplinirea tuturor atribuţiilor care derivă din actele normative  privind asistență medicală 

comunitară 

4. îndeplinirea tuturor atribuţiilor stabilite prin lege pe linia evidenţei, păstrării, folosirii documentelor create şi 

a informaţiilor clasificate şi a celorlalte sarcini trasate de conducerea instituţiei.  

 

B.Sistemul de relații al compartimentului de muncă:  

relationează cu compartimentele din cadrul institutiei 

 

C.Atributiile compartimentului 

a) identificarea familiilor cu risc medico-social din cadrul comunitatii; 

b) determinarea nevoilor medico-sociale ale populatiei cu risc; 
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c) culegerea datelor despre starea de sanatate a familiilor din teritoriul unde isi desfasoara activitatea; 

d) stimularea de actiuni destinate protejarii sanatatii; 

e) identificarea, urmarirea si supravegherea medicala a gravidelor cu risc medico-social in colaborare cu 

medicul de familie si cu asistenta din cadrul cabinetului medical individual, pentru asigurarea in familie a 

conditiilor favorabile dezvoltarii nou-nascutului; 

f) efectuarea de vizite la domiciliul lauzelor, recomandand masurile necesare de protectie a sanatatii 

mamei si a nou-nascutului; 

g) in cazul unei probleme sociale, ia legatura cu serviciul social din primarie si din alte structuri, cu 

mediatorul sanitar din comunitatile de romi pentru prevenirea abandonului; 

h) supravegheaza in mod activ starea de sanatate a sugarului si a copilului mic; 

i) promoveaza necesitatea de alaptare si practicile corecte de nutritie; 

j) participa, in echipa, la desfasurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul comunitatii: vaccinari, 

programe de screening populational, implementarea programelor nationale de sanatate; 

k) participa la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii; 

l) indruma persoanele care au fost contaminate pentru controlul periodic; 

m) semnaleaza medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia 

activitatilor in teren; 

n) efectueaza vizite la domiciliul sugarilor cu risc medico-social tratati la domiciliu si urmareste aplicarea 

masurilor terapeutice recomandate de medic; 

o) urmareste si supravegheaza in mod activ copiii din evidenta speciala (TBC, HIV/SIDA, prematuri, 

anemici etc.); 

p) identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si contribuie la inscrierea acestora; 

urmareste si supravegheaza activ nou-nascutii ale caror mame nu sunt pe listele medicilor de familie sau 

din zonele in care nu exista medici de familie; 

q) organizeaza activitati de consiliere si demonstratii practice pentru diferite categorii populationale; 

r) colaboreaza cu ONG-uri si cu alte institutii pentru realizarea programelor ce se adreseaza unor grupuri-

tinta (varstnici, alcoolici, consumatori de droguri, persoane cu tulburari mintale si de comportament), in 

conformitate cu strategia nationala; 

s) urmareste identificarea persoanele de varsta fertila; disemineaza informatii specifice de planificare 

familiala si contraceptie; 

t) se preocupa de identificarea cazurilor de violenta domestica, a cazurilor de abuz, a persoanelor cu 

handicap, a bolnavilor cronici din familiile vulnerabile; 

u) efectueaza activitati de educatie pentru sanatate in vederea adoptarii unui stil de viata sanatos. 

 
D.Competențele compartimentului de muncă privind respectarea:  
a)normelor eticii profesionale, inclusiv asigurarea pastrarii confidentialitatii in exercitarea profesiei; 

b) actelor si hotararilor luate in conformitate cu pregatirea profesionala si limitele de competenta; 

c) imbunatatirii nivelului cunostintelor profesionale prin studiu individual sau alte forme de educatie 

continua; 

d) intocmirii evidentei si completarii documentelor utilizate in exercitarea atributiilor de serviciu, respectiv 

registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu si alte asemenea documente. 

Compartimentul va respecta datele cu caracter personal,conform regulamentului GDPR - (UE) 2016/679  
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CAP.V RELAȚIILE FUNCȚIONALE ÎNTRE COMPARTIMENTE 

 

 Art.26.-Compartimentele aparatului de specialitate al Primarului comunei  Căpleni  sunt obligate să 

coopereze în vederea întocmirii în termenul legal a lucrărilor al căror obiect implică coroborarea de competenţe în 

conformitate cu prevederile actelor normative în vigoare. 

 

 

CAP.VI ATRIBUŢII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR 

 

 Art.27.-(1) Persoanele cărora le-a fost încheiat un contract de muncă (indiferent de natura acestuia) sau le-a 

fost emisă o dispoziție de numire într-o funcție publică sunt încadrate în cadrul Primăriei comunei Căpleni şi 

dobândesc calitatea de membru/salariat al colectivului de muncă al instituției.  

(2) Persoanele care au dobândit calitatea de salariat al Primăriei comunei Căpleni  au obligaţia să respecte şi să 

aplice cu stricteţe legislaţia în vigoare privind desfăşurarea activităţii funcţionarilor publici și a personalului 

contractual, Hotărârile Consiliului Local,  dispoziţiile conducerii primăriei, precum şi prevederile prezentului 

Regulament.  

(3) Pe lângă obligaţiile prevăzute la capitolul precedent, salariaţii Primăriei comunei Căpleni au următoarele 

obligaţii:  

a) să respecte programul de lucru stabilit conform prezentului Regulament;  

b) să execute întocmai şi la timp obligaţiile de serviciu prevăzute în fişa postului;  

c) folosirea integrală şi cu maximă eficienţă a timpului de lucru; 

d) să cunoască şi să aplice întocmai legislaţia în vigoare specifică postului pe care-l ocupă, precum şi Hotărârile 

Consiliului Local şi Dispoziţiile Primarului; salariaţii nu pot fi absolviţi de răspundere, pe motiv că nu cunosc actele 

normative, dacă acestea au fost publicate;  

e) să apere integritatea bunurilor din instituţie, să sesizeze imediat conducerea primăriei despre eventuale încălcări 

ale prevederilor prezentului aliniat; 

f) să menţină ordinea, curăţenia, să cunoască şi să aplice normele de protecţia muncii şi normele PSI, la locul de 

muncă unde-şi desfăşoară activitatea;  

g) să nu părăsească locul de muncă în timpul programului, în afară de situaţiile în care trebuie să se deplaseze în 

teren pentru probleme ce privesc îndeplinirea sarcinilor de serviciu. În acest caz, vor anunţa şeful ierarhic despre 

traseul unde urmează să se deplaseze şi completează registru de teren (registru de teren se păstrează la iesirea 

instituţiei şi cuprinde data şi ora plecării, locul unde se deplasează, motivul deplasării); 

h) este interzisă prezentarea la serviciu sub influenţa băuturilor alcoolice, precum şi consumarea acestora în timpul 

programului de lucru;  

i) să colaboreze cu salariaţii din alte compartimente, furnizând datele necesare în vederea soluţionării operative şi în 

spiritul legii a sarcinilor de serviciu; 

j) să întocmească şi să susţină rapoartele compartimentului de specialitate care intră în competenţa sarcinilor de 

serviciu, în vederea elaborării unor proiecte de hotărâri pentru activitatea Consiliului Local ; 

k) să se prezinte imediat la locul de muncă, la cererea conducerii Primăriei Comunei  pentru efectuarea de lucrări ce 

nu suportă amânare, chiar şi în afara orelor de program sau în zilele libere;  

l) să soluţioneze cu promptitudine şi în conformitate cu prevederile legale cererile, sesizările şi reclamaţiile 

prezentate de către persoane fizice sau juridice;  

m) să nu angajeze în discuţii instituţia în relaţiile cu mass – media, fără acordul conducerii Primăriei Comunei ; să 

păstreze în timpul serviciului şi în afara serviciului confidenţialitatea datelor şi a informaţiilor şi să respecte 

dispoziţiile legale privind păstrarea secretului de serviciu şi a secretului de stat;  
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n) să aibă faţă de cetăţeni, faţă de reprezentanţii persoanelor juridice care solicită servicii din partea primăriei, 

precum şi faţă de colegii de muncă, o conduită corectă, civilizată şi să dea dovadă de amabilitate şi solicitudine;  

o) să se prezinte la serviciu în ţinută decentă; 

p) să respecte treptele ierarhice administrative în rezolvarea problemelor de serviciu şi a celor personale;  

q) să poarte asupra lor legitimaţiile de serviciu vizate şi să le prezinte persoanelor fizice şi juridice controlate;  

r) să respecte programarea privind efectuarea concediului de odihnă, să efectueze zilele de concediu de odihnă 

programate anual; rechemarea din concediu de odihnă se face conform prevederilor legale;  

s) să anunţe unitatea în termen de 24 ore în cazul în care salariatul este internat într-o unitate sanitară sau dacă se 

află în concediu medical la domiciliu. 

(4) În perioada concediului medical salariaţii au obligaţia să respecte recomandările medicului cu privire la 

recuperarea sănătăţii.  

(5) Personalul Primăriei comunei Căpleni are obligația de a respecta următoarele:  

• fişa postului cu atribuţiile de serviciu ;  

• planificarea concediilor de odihnă ;  

• actualizarea cunoștințelor profesionale cu legislaţia în vigoare;  

• respectarea hotărârilor Consiliului Local al comunei Căpleni;  

• fişa de instruire din punct de vedere a protecţiei muncii şi a normelor PSI;  

• programul de lucru;  

• îndeplinirea la timp şi în condiţiile cerute a sarcinilor de serviciu;  

• sancţiunile stabilite, conform legislaţiei în vigoare. 

 Art.28.-Toate compartimentele vor studia, analiza şi propune măsuri pentru raţionalizarea permanentă a 

lucrărilor, simplificarea evidenţei, sporirea vitezei de circulaţie a documentelor, urmărind fundamentarea legală a 

lucrărilor. 

 Art.29. -Toţi salariaţii au obligaţia de a pune la dispoziţia membrilor Consiliului Local al comunei Căpleni, 

documentele solicitate, la cererea acestora, după informarea în prealabil a şefilor ierarhici.  

 Art. 30.- Neîndeplinirea integrală şi în termenul legal a sarcinilor de serviciu se sancţionează conform 

legislaţiei în domeniu. 

 Art. 31.- Toate compartimentele aparatului de specialitate al Primarului comunei Căpleni prezintă anual şi 

ori de câte ori este necesar rapoarte de activitate.  

 Art.32.-Toate compartimentele aparatului de specialitate al Primarului comunei Căpleni vor colabora în 

mod direct cu Comisiile de specialitate ale Consiliului Local al comunei Căpleni pentru luarea deciziilor majore în 

domeniul lor de activitate.  

 Art. 33.-Prezentul R.O.F. se va difuza sub semnătura tuturor compartimentelor din aparatul de specialitate 

al primarului comunei Căpleni. 

 Art. 34.- Compartimentele aparatului de specialitate al Primarului comunei Căpleni vor aduce la îndeplinire 

orice alte sarcini dispuse de conducere în legătură cu activitatea acestora, cu activitățile  organizate de către  

Primăria Căpleni  şi care nu sunt cuprinse în prezentul regulament; Compartimentele de specialitate vor asigura 

publicarea  informatiilor publice din domeniul de competență pe pag web www.capleni.ro. Aceste informatii, care 

vor fi înaintate responsabilului cu implementarea Legii 52/2003 si a Legii 544/2001 cu modificările ulterioare-

Ionucz Gabriela-Izolda 

 Art. 35.- În scopul modificării /completării prezentului Regulament de Organizare şi Funcţionare, cei 

interesati vor depune in scris, punctual  si motivat solicitările de modificare în scris,la secretarul general al u.a.t. 

Căpleni. 

 Art. 36.- .Angajaţii, funcţionari publici sau contractuali, din Aparatul de specialitate al primarului comunei 

Căpleni îşi desfăşoară activitatea cu respectarea Regulamentului Intern al Primăriei, aprobat prin dispoziţia 

Primarului comunei  Căpleni. 
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 Art. 37.-Prezentul Regulament de Organizare şi Funcţionare a fost aprobat prin Hotărârea Consiliului Local 

al comunei Căpleni nr…………………… şi intră în vigoare conform art.198 din O.U.G. nr.57/2019-privind Codul 

administrativ.  

 

 

 

CAPITOLUL VII 

DISPOZIŢII FINALE 

 

 Art.38. - Programul de lucru al aparatului  de specialitate al primarului comunei Căpleni este: 

   luni, marţi, miercuri, vineri: între orele 8.00 – 16.00,  

   joi  între orele 8.00 – 18.00. 

 Art.39. -(1) Se interzice fumatul în sediul  instituţiei publice, atât pentru personalul angajat  cât si pentru 

persoanele care se adreseaza instituţiei prin diferite raporturi. 

(2) Pentru fumători se vor amenaja spaţii  pentru fumat. 

 Art.40.-  Dispoziţiile prezentului regulament se întregesc cu celelalte dispozitii cuprinse în actele normative 

aplicabile raporturilor de muncă al angajatilor din institutiile publice. 

 Art.41. - Nerespectarea prezentului Regulament de organizare si funcţionare, atrage dupa sine raspunderea 

administrativă, în condiţiile legii. 

 

 

 

 

 

 

 

   Iniţiator                  Avizat 

   Megyeri Tamás-Róbert          Csizmar Erika 

                     Primarul comunei Căpleni          Secretar general   
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Nr.35/10.07.2025 

 

 

 

 

Referat de aprobare  

la  Proiectul de Hotărâre Nr.35/10.07.2025 

privind aprobarea Regulamentului de Organizare și Funcționare al Aparatului de specialitate al 

primarului comunei Căpleni 

 

 

 Având în vedere  prevederile rt. 40 alin.(1) lit. a). din legea nr. 53/2003, privind Codul Muncii, 

republicată, cu modificările și completările ulterioare: 

”Art. 40. - (1) Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi: 
   a)sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii;.....” 

În baza prevederilor art. 129 alin. (1), alin. (2) lit.a). alin. (3) lit. c din OUG nr. 57/2019 privind 

Codul administrativ, cu modificările ulterioare: 

”(1) Consiliul local are initiativa si hotaraste, in conditiile legii, in toate problemele de interes local, cu 

exceptia celor care sunt date prin lege in competenta altor autoritati ale administratiei publice locale sau 

centrale. 

   (2) Consiliul local exercita urmatoarele categorii de atributii: 

   a) atributii privind unitatea administrativ-teritoriala, organizarea proprie, precum si organizarea si 

functionarea aparatului de specialitate al primarului, ale institutiilor publice de interes local si ale 

societatilor si regiilor autonome de interes local;    

...... 

   (3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (2) lit. a), consiliul local: 

c) aproba, in conditiile legii, la propunerea primarului, infiintarea, organizarea si statul de functii ale 

aparatului de specialitate al primarului, ale institutiilor publice de interes local, reorganizarea si statul de 

functii ale regiilor autonome de interes local, precum si infiintarea, reorganizarea sau desfiintarea de 

societati de interes local si statul de functii al acestora; 

....” 

Propun spre analiză și aprobare proiectul de hotărâre în forma prezentată. 
 

 

                          

                  Primarul comunei Căpleni 

   Megyeri Tamás-Róbert 
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Compartimentului financiar contabil, 

taxe și impozite locale, resurse umane  

Nr.31/10.07.2025 

 

 

 

 

 

 

RAPORT DE SPECIALITATE 

la  Proiectul de Hotărâre nr. Nr.35/10.07.2025 

privind aprobarea Regulamentului de Organizare și Funcționare al Aparatului de specialitate al 

primarului comunei Căpleni 

 

 

 

 

 

Având în vedere: 

- referatul de aprobare nr. 30/11.06.2025 al primarului comunei Căpleni 

- prevederile HCL nr. 14 din 28.10.2020, nr.4/27.01 2021, nr.56/ 20.112023, nr.35/19.09.2024, nr. 

51/17.12.2024, nr. 9/27.02.2025 și nr. 30/17.06.2025  privind modificarea Organigramei şi a Statului de 

funcții ale aparatului de specialitate al primarului comunei Căpleni, 

- prevederile OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ cu modificările și completările uletrioare, 

- prevederile art. 40 alin.(1) lit. a). din legea nr. 53/2003, privind Codul Muncii, republicată, cu 

modificările și completările ulterioare,. 

     Considerăm că proiectul de hotărâre se încadrează în prevederile legale și  vă supunem spre 

analiză și aprobare. 

 

 

 

 

 

                             Consilier     Consilier 

        Mészáros Zsuzsa                               Ionucz Gabriela-Izolda 
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