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CAPITOLUL 1 

BAZA LEGALA DE ORGANIZARE SI FUNCŢIONARE 
 

Art.1Primăria municipiului Curtea de Argeș este organizată și funcționează potrivit 
prevederilor OUG nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ, cu modificările 
ulterioare, și în conformitate cu hotărârile Consiliului local  al municipiului Curtea de Argeș  

privind aprobarea organigramei, a numărului de posturi și a statului de funcții. 
 

Art.2-(1)Primăria 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, persoanele 
încadrate la cabinetul primarului şi aparatul de specialitate al primarului; 

(2) Sediul primăriei este în municipiul Curtea de Argeş, Bulevardul Basarabilor,  nr.99, 
înscris în C.F. nr. 4121927. 

 
Art.3-(1)Primarul asigură respectarea drepturilor şi libertăţilor fundamentale ale cetăţenilor, 
a prevederilor Constituţiei, precum şi punerea în aplicare a legilor, a decretelor Preşedintelui 

României, a ordonanţelor şi hotărârilor Guvernului, a hotărârilor consiliului local. Primarul 
dispune măsurile necesare şi acordă sprijin pentru aplicarea ordinelor şi instrucţiunilor cu 

caracter normativ ale miniştrilor, ale celorlalţi conducători ai autorităţilor administraţiei 
publice centrale, ale prefectului, a dispoziţiilor preşedintelui consiliului judeţean, precum şi a 
hotărârilor consiliului judeţean, în condiţiile legii. 

(2)Pentru punerea în aplicare a activităţilor date în competenţa sa prin actele prevăzute la 
alin. (1), primarul are în subordine un aparat de specialitate. 

(3)Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente funcţionale 
încadrate cu funcţionari publici şi personal contractual. 
(4)Primarul conduce instituţiile publice de interes local, precum şi serviciile publice de interes 

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

vedere asupra tuturor problemelor înscrise pe ordinea de zi, precum şi de a formula 
amendamente de fond sau de formă asupra oricăror proiecte de hotărâri, inclusiv ale altor 

iniţiatori. Punctul de vedere al primarului se consemnează, în mod obligatoriu, în procesul-
verbal al şedinţei. 
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(6)Primarul, în calitatea sa de autoritate publică executivă a administraţiei publice locale, 
reprezintă unitatea administrativ-teritorială în relaţiile cu alte autorităţi publice, cu persoanele 

fizice sau juridice române şi străine, precum şi în justiţie. 

 
Art.4-(1)Viceprimarul este subordonat primarului şi, în situaţiile prevăzute de lege, 

înlocuitorul de drept al acestuia, situaţie în care exercită, în numele primarului, atribuţiile ce îi 
revin acestuia. Primarul poate delega o parte din atribuţiile sale viceprimarului. 

(2)Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absolută, din rândul membrilor 
consiliului local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali. 

 
Art.5-(1) Secretarul general al municipiului este funcţionar public cu funcţie publică de 

conducere specifică, cu studii superioare juridice, administrative sau ştiinţe politice, 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 juridice sau administrative sau ştiinţe 

politice ocupă funcţia publică de secretar general al unităţii administrativ-teritoriale constituie 
vechime în specialitatea studiilor. 
(3)Secretarul general al unităţii administrativ-teritoriale 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 sancţiunea destituirii din funcţie. 
(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 OUG nr.57/2019 privind Codul 
administrativ. 

Art.6-Aparatul de specialitate al primarului reprezintă totalitatea compartimentelor 
funcţionale, fără personalitate juridică, de la nivelul unităţii administrativ-teritoriale, precum şi 
secretarul general al unităţii administrativ-teritoriale; primarul, consilierii personali sau 

personalul din cadrul cabinetului acestuia, viceprimarul, administratorul public nu fac parte 
din aparatul de specialitate. 

 
Art.7- Compartimentul funcţional este o structură funcţională constituită în cadrul aparatului 
de specialitate al primarului, 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. 

 
Art.8- Funcţia publică reprezintă ansamblul atribuţiilor şi responsabilităţilor, stabilite în 
temeiul legii, în scopul exercitării prerogativelor de putere publică de către autorităţile şi 

instituţiile publice. 
 

Art.9- Instituţia publică este o structură funcţională care acţionează în regim de putere 
publică şi/sau prestează servicii publice şi care este finanţată din venituri bugetare şi/sau din 

venituri proprii, în condiţiile legii finanţelor publice. 
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Art.10-Regimul de putere publică reprezintă ansamblul prerogativelor şi constrângerilor 
prevăzute de lege în vederea exercitării 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. 

 
Art.11-Personalul din administraţia publică locală este constituit din funcţionarii publici, 
personal contractual şi alte categorii de personal stabilite în condiţiile legii. 

 
Art.12-Regimul general al raporturilor juridice dintre funcționarii publici și Primăria 

municipiului Curtea de Argeș  este reglementat de OUG nr.57/2019 privind Codul 
administrativ. 
  

Art.13-Funcţionarul public este persoana numită, în condiţiile legii, într-o funcţie publică. 
 

Art.14-(1)Dispoziţiile părții a VI-a, titlul III, din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ 

se aplică personalului încadrat în temeiul unui contract individual de muncă sau contract de 

management şi al cărui rol este definit conform art. 541 din cod. 
(2)Dispoziţiile părții a VI-a, titlul III, din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ 

se completează cu prevederile Legii nr. 53/2003, republicată, cu modificările şi completările 
ulterioare, şi cu alte legi speciale care reglementează regimul aplicabil anumitor categorii de 
personal sau contractului de management, după caz. 

(3)Prin legi speciale se pot reglementa aspecte privind drepturi, îndatoriri şi 
incompatibilităţi specifice, cadrul legal special al raporturilor de muncă şi aspecte privind 

managementul carierei. 
 
Art.15- Normele de conduită profesională a funcționarilor publici sunt reglementate de OUG 

nr.57/2019 privind Codul administrativ și sunt obligatorii pentru funcționarii publici, precum și 
pentru persoanele care ocupă temporar o funcție publică în cadrul Primăriei municipiului 

Curtea de Argeș.  

 
Art.16-Principiile care guvernează conduita profesională a funcţionarilor publici şi a 
personalului contractual din cadrul Primăriei municipiului Curtea de Argeș sunt: 

a)supremaţia Constituţiei şi a legii, principiu conform căruia persoanele care ocupă diferite 
categorii de funcţii au îndatorirea de a respecta Constituţia şi legile ţării; 

b)prioritatea interesului public, în exercitarea funcţiei deţinute; 
c)asigurarea egalităţii de tratament a cetăţenilor în faţa autorităţilor şi instituţiilor publice, 
principiu conform căruia persoanele care ocupă diferite categorii de funcţii au îndatorirea de a 

aplica acelaşi regim juridic în situaţii identice sau similare; 
d)profesionalismul, principiu conform căruia persoanele care ocupă diferite categorii de funcţii 

au obligaţia de a îndeplini atribuţiile de serviciu cu responsabilitate, competenţă, eficienţă, 
corectitudine şi conştiinciozitate; 
e)imparţialitatea şi independenţa, principiu conform căruia persoanele care ocupă diferite 

categorii de funcţii sunt obligate să aibă o atitudine obiectivă, neutră faţă de orice interes altul 
decât interesul public, în exercitarea funcţiei deţinute; 
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f)integritatea morală, principiu conform căruia persoanelor care ocupă diferite categorii de 
funcţii le este interzis să solicite sau să accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru alţii, 

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

g)libertatea gândirii şi a exprimării, principiu conform căruia persoanele care ocupă diferite 
categorii de funcţii pot să-şi exprime şi să-şi fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de 
drept şi a bunelor moravuri; 

h)cinstea şi corectitudinea, principiu conform căruia în exercitarea diferitelor categorii de 
funcţii ocupanţii acestora trebuie să fie de bună-credinţă; 

i)deschiderea şi transparenţa, principiu conform căruia activităţile desfăşurate în exercitarea 
diferitelor categorii de funcţii sunt publice şi pot fi supuse monitorizării cetăţenilor; 
j)responsabilitatea şi răspunderea, principiu potrivit căruia persoanele care ocupă diferite 

categorii de funcţii răspund în conformitate cu prevederile legale atunci când atribuţiile de 
serviciu nu au fost îndeplinite corespunzător. 

 
Art.17- Principale tipuri de relații funcționale și modul de stabilire al acestora se prezinta 
astfel: 

 
A. Relații de autoritate ierarhice: 

  a) subordonarea viceprimarului față de primar; 
b) subordonarea arhitectului-șef față de primar;  
c) subordonarea directorului  executiv  față de primar și, în limita competențelor 

stabilite  de legislația în vigoare, față de viceprimar; 
d) subordonarea șefilor de servicii și șefilor de birouri față de primar, viceprimar, 

secretar general, director executiv  – după caz;  
e) subordonarea personalului de execuție față de primar, viceprimar, secretar general, 

arhitect-șef, directorul  executiv, șeful de serviciu sau șeful de birou, după caz. 
 
B. Relații de autoritate funcționale: 

 
▪ se stabilesc de către compartimentele din structura organizatorică a Primăriei 

municipiului Curtea de Argeș cu serviciile publice, instituțiile publice, regiile autonome 
și societățile comerciale din subordinea/autoritatea/coordonarea Consiliului local Curtea 
de Argeș în conformitate cu obiectul de activitate, atribuțiile specifice fiecărui 

compartiment sau competențele acordate prin dispoziția primarului  și în limitele 
prevederilor legale. 

 
C. Relații de cooperare: 

▪ se stabilesc între compartimentele din structura organizatorică a Primăriei municipiului 

Curtea de Argeș  sau între acestea și compartimentele corespondente din cadrul 
unităților subordonate Consiliului local Curtea de Argeș. 

▪ se stabilesc între compartimentele din structura organizatorică a Primăriei municipiului 
Curtea de Argeș și compartimente similare din celelalte structuri ale administrației 
centrale sau locale din țară sau din străinătate. Aceste relații de cooperare exterioară 

se stabilesc numai în limitele atribuțiilor compartimentului sau a competențelor 
acordate prin dispoziția primarului  sau hotărârea Consiliului local Curtea de Argeș. 
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D. Relații de reprezentare: 
 

▪ în limitele legislației în vigoare și a mandatului acordat de primarul municipiului  (prin 
dispoziție), secretarului general, viceprimarului sau personalului compartimentelor din 

structura organizatorică a Primăriei municipiului Curtea de Argeș  în relațiile cu celelalte 
structuri ale administrației centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri, etc., din țară sau 
străinătate; 

▪ funcționarii publici care reprezintă autoritatea sau instituția publică în cadrul unor 
organizații internaționale, instituții de  învățământ, conferințe, seminarii și alte activități 

cu caracter internațional au obligația să promoveze o imagine favorabilă  primăriei. 
 
E. Relații de inspecție și control: 

 
▪ se stabilesc între compartimentele specializate în inspecție și control, compartimentele 

sau personalul mandatat prin dispoziția primarului și unitățile subordonate Consiliului 
local Curtea de Argeș, sau care desfășoară activități supuse inspecției și controlului, 
conform competențelor stabilite prin legi și alte acte normative în vigoare. 

 
CAPITOLUL 2 

STRUCTURA ORGANIZATORICĂ 

 
Art.18 (1) -Organigrama este o 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.  
(2) Atribuţiile direcţiilor, serviciilor şi compartimentelor primăriei sunt cele prevăzute 

de lege sau încredinţate de către consiliul local ori de către primar. 

(3) Structura organizatorică a Primăriei municipiului Curtea de Argeș, cuprinde: 
I. PRIMAR 

I.1. DIRECȚIE ARHITECT ȘEF  
   I.1.1 Compartiment  urbanism și amenajarea teritoriului 
   I.1.2 Compartiment  disciplina în construcții 

   I.1.3 Compartiment cadastru 
   I.1.4 Compartiment protecția mediului 

   I.1.5 Compartiment supraveghere video 
 I.1.6 BIROU COMERCIAL ȘI DE ADMINISTRARE A DOMENIULUI PUBLIC ȘI 
PRIVAT: 

 I.1.6.1 Compartiment comercial 
           I.1.6.2 Compartiment administrare a domeniului public și privat 

I.2.BIROU INVESTIȚII ȘI ACHIZIȚII PUBLICE 
           I.2.1 Compartiment investiții publice 
           I.2.2 Compartiment achiziții publice 

I.3 COMPARTIMENT MANAGEMENT DE PROIECT 
I.4 COMPARTIMENT  AUDIT PUBLIC  INTERN  

I.5 COMPARTIMENT AUTORIZARE ȘI CONTROL TRANSPORT PUBLIC LOCAL 
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I.6 COMPARTIMENT PROTECȚIE CIVILĂ 
I.7 CABINET PRIMAR 

I.8 DIRECȚIE ECONOMICĂ 
   I.8.1 Compartiment buget – contabilitate 

   I.8.2 Compartiment informatică 
   I.8.3 Compartiment  monitorizare instituții publice 
   I.8.4 SERVICIU IMPOZITE ȘI TAXE LOCALE 

     I.8.4.1 Compartiment constatare-impunere persoane fizice 
            I.8.4.2 Compartiment constatare-impunere persoane juridice 

            I.8.4.3 Compartiment executări fiscale 
            I.8.4.4 Compartiment evidență și încasare venituri 
II. VICEPRIMAR 

III. SECRETAR GENERAL UAT 
III.1.SERVICIU JURIDIC, CONTENCIOS ȘI AGRICOL 

III.1.1 Compartiment juridic  
III.1.2 Compartiment  agricol 

III.2 BIROU RESURSE UMANE/ RELAȚII CU PUBLICUL / REGISTRATURA/ARHIVĂ  

         III.2.1 Compartiment resurse umane 
         III.2.2 Compartiment relații cu publicul 

         III.2.3 Compartiment  registratură 
         III.2.4 Compartiment arhivă 

   

Art.19-Acţiunile de coordonare îndrumare şi control a activităţii instituțiilor/serviciilor aflate 
sub autoritatea/coordonarea/subordinea consiliul local se realizează de către conducerea 

executivului, de directorii şi şefii de birouri cu atribuţii specifice în acest sens, iar legătura cu 
Instituţia Prefectului judeţului, Consiliul Judeţean sau agenţi economici, instituţii şi organizaţii, 

prin primar, viceprimar, secretar general şi directori. 
 
Art.20-Munca prestată de personalul primăriei, presupune cu necesitate un grad ridicat de 

organizare şi disciplină. Organizarea şi stabilirea regulilor de disciplină sunt în competenţa 
primarului şi se concretizează prin regulamentul intern, precum şi alte regulamente, după caz.  

 
Art.21-Încălcarea cu vinovăţie de către funcţionarii publici a îndatoririlor corespunzătoare 
funcţiei publice pe care o deţin şi a normelor de conduită profesională şi civică prevăzute de 

lege constituie abatere disciplinară şi atrage răspunderea administrativ-disciplinară a 
acestora. 

 
Art.22- Încălcarea de cel numit în funcție/încadrat în muncă – indiferent de funcţia sau postul 
pe care-l ocupă- a obligaţiilor sale, inclusiv a normelor de comportament se sancţionează 

după caz, potrivit legii. 

 
Art.23-Personalului Primăriei municipiului Curtea de Argeș  li se va aplica în mod 
corespunzător dispoziţiile prezentului regulament, dispoziţiile care reglementează Statutul 

funcţionarilor publici-după caz, precum şi dispoziţiile legislaţiei muncii în vigoare. 
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Art.24-Primarul, viceprimarul, secretarul general împreună cu direcţiile, serviciile, birourile şi 
compartimentele din cadrul primăriei vor urmări şi vor duce la îndeplinire hotărârile consiliului 

local,  precum şi prevederile prezentului regulament. 

 
ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE CONDUCERII, DIRECTIILOR, SERVICIILOR, 

BIROURILOR SI COMPARTIMENTELOR DIN CADRUL PRIMĂRIEI MUNICIPIULUI 

CURTEA DE ARGEȘ. 

                                                          
I.PRIMAR 

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. 
Primarul desemnează funcţionarii publici anume împuterniciţi să ducă la îndeplinire 

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

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. 
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 OUG 
nr.57/2019 privind Codul administrativ partea a VI-a titlul II capitolul VI sau titlul III capitolul 

IV, după caz. 
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 municipiu. 

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. 

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 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. 

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. 
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Persoana căreia i-au fost delegate atribuţii în condiţiile legii exercită pe perioada 
delegării atribuţiile funcţiei pe care o deţine, precum şi atribuţiile delegate; este interzisă 

subdelegarea atribuţiilor. 
Persoana căreia i-au fost delegate atribuţii  răspunde civil, administrativ sau penal, 

după caz, pentru faptele săvârşite cu încălcarea legii în exercitarea acestor atribuţii. 
Rolul și atribuțiile primarului sunt prevăzute în partea III, titlul V, cap.IV din OUG 

nr.57/2019 privind Codul administrativ 

I.1. DIRECȚIE ARHITECT ȘEF 
Structură subordonată primarului, fiind constituită din următoarele compartimente: 

   I.1.1 Compartimentul  urbanism și amenajarea teritoriului. 
   I.1.2 Compartimentul  disciplina în construcții. 
   I.1.3 Compartimentul cadastru. 

   I.1.4 Compartimentul protecția mediului. 
   I.1.5 Compartimentul  supraveghere video. 

   I.1.6 BIROUL COMERCIAL ȘI DE ADMINISTRARE A DOMENIULUI PUBLIC ȘI 
PRIVAT. 

Funcția de arhitect-șef. 

Relații ierarhice:arhitectul șef este funcţionar public cu funcţie publică de conducere specifică,  
subordonat primarului, echivalentă cu funcția publică de director;are în subordine personalul 

din cadrul compartimentelor:urbanism si amenajarea teritoriului, disciplina în constructii; 
cadastru; protecția mediului; supraveghere video; biroul comercial și de administrare a 
domeniului public și privat. 

Relații  funcționale:cu toate compartimentele autorităților administrației publice locale. 
Relații de control:controlează activitatea personalului din subordine;controlează respectarea 

prevederilor Planului de Urbanism General și ale Regulamentului local de urbanism. 
Relații de reprezentare:în limitele legislației în vigoare și a mandatului acordat de primarul 

municipiului. 
Relații externe:a)cu autorități și instituții publice:……………………….…………………b)cu organizații 
internaționale:……………………………c)cu persoane juridice private:……………………………………………. 

Limite de competență:semnează actele elaborate de către direcție, împreună cu personalul 
care le-a întocmit și  conducătorul instituției. 

Delegarea de atribuții și competență:în perioade de absență temporară  își deleagă atribuțiile 
și competențele care pot fi delegate, cu aprobarea primarului, către personalul cu atribuții 
similare sau cu gradul cel mai mare  din cadrul direcției. 

 
Atribuții-arhitect șef: 

▪ Propune şi coordonează strategia de dezvoltare urbană; 
▪ Semnează toate documentele stabilite prin prevederile legale; 
▪ Asigură respectarea disciplinei în construcții prin compartimentul abilitat al direcției; 

▪ Coordonează realizarea băncii de date urbane; 
▪ Asigură, în domeniul său de activitate, cadrul pentru conlucrarea dintre administraţia 

publică şi societatea civilă, pentru atragerea opiniei publice în procesul de decizie 
( expozitii de proiecte, dezbateri etc); 

▪ Vizează, prin semnătură, toate rapoartele de specialitate înaintate spre discuţie, avizare 

şi aprobare Consiliului Local, care privesc responsabilităţile şi domeniile sale de 
activitate; 
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▪ Coordonează din punct de vedere tehnic investigarea post-seismică a construcțiilor de 
pe raza municipiului; 

▪ Activează,  pe baza strategiilor de dezvoltare naţionala, regională, judeţeană, zonală şi 
locală aprobate de Guvernul Romaniei, consiliile judetene si locale, pentru coordonarea 

transpunerii lor în realitate; 
▪ Păstrează legătura între administraţia locală şi cea centrală în domeniile sale de 

activitate; 

▪ Eliberează certificate de urbanism şi autorizaţiile de construire-desfiintare pentru 
construcţii şi racorduri; 

▪ Întocmeşte şi supune aprobării consiliului local studiile de urbanism, urmărind şi 
controlând modul de aplicare al acestora; 

▪ Întocmeşte referate şi le propune spre avizare comisiilor de specialitate ale consiliului  

local; 
▪ Primeşte şi asigură rezolvarea corespondenţei direcţiei; 

▪ Urmăreşte şi răspunde de respectarea şi aplicarea hotărârilor consiliului local şi a 
celorlalte acte normative care reglementează domeniul de activitate; 

▪ Verifică şi conduce activitatea personalul din subordine. 

▪ Inițiază şi coordoează din punct de vedere tehnic elaborarea documentațiilor de 
urbanism;  

▪ Analizează, avizează și propune spre aprobare consiliului local documentațiile de 
urbanism; 

▪ Convoacă și asigură dezbaterea lucrărilor comisiei tehnice de amenajarea teritoriului și 

urbanism; 
▪ Emite avizul de oportunitate pentru documentații de urbanism tip PUZ; 

▪ Emite aviz pentru documentații de urbanism si amenajarea teritoriului de tip PUZ/PUD; 
▪ Emite avize de amplasament pentru lucrări de amplasare tonete și pupitre acoperite 

sau închise, destinate difuzării și comercializării presei, cărţilor şi florilor, care sunt 
amplasate direct pe sol, fără fundaţii şi platforme,  în suprafaţă de maximum 12 mp, şi 
care nu determină congestionarea sau blocarea traficului pietonal pe trotuar, fără 

racorduri şi/sau branşamente la utilităţi urbane, cu excepţia energiei electrice. 
 

I.1.1.Compartiment urbanism și amenajarea teritoriului. 
Atribuții -în domeniul urbanismului: 

▪ Supraveghează aplicarea prevederilor Planului de Urbanism General şi ale 

Regulamentului local de urbanism; 
▪ Participă la recepţia construcţiilor autorizate conform legii şi regularizează taxele de 

autorizare; 
▪ Analizează si rezolva sesizările cetăţenilor, agenţilor economici şi instituţiilor privind 

problemele legate de urbanism; 

▪ Propune nominal proiectele de urbanism necesare teritoriului administrativ al 
municipiului Curtea de Argeş; 

▪ Verifică  documentaţii de urbanism; 
▪ Asigură arhivarea actelor care le instrumentează; 
▪ Asigură informarea cetăţenilor şi dă relaţii acestora cu privire la problemele de 

urbanism şi amenajarea teritoriului; 
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▪ Eliberează avize către Consiliul Judeţean privind lucrările care sunt de competența 
acestuia; 

▪ Întocmeşte referate şi face propuneri pentru emiterea dispoziţiilor primarului în 
domeniul de activitate; 

▪ Verifică  documentaţiile care stau la baza emiterii certificatelor de urbanism şi a 
autorizaţiilor de construire sau de desfiinţare; 

▪ Verifică, întocmește şi semnează certificatele de urbanism şi autorizaţiilor de construire 

sau desfiinţare şi oricăror acte din domeniul urbanismului, în lipsa arhitectului şef; 
▪ Transmite către Serviciul impozite și taxe locale procesele-verbale de recepție la 

terminarea lucrărilor, în vederea stabilirii, în termenele legale, a impozitului pe clădiri 
cuvenit bugetului local, și înștiințează Compartimentul agricol; 

▪ Întocmeşte referate şi face propuneri pentru emiterea dispoziţiilor primarului în 

domeniul de activitate ; 
▪ Verifică  documentaţiile care stau la baza emiterii certificatelor de urbanism şi a 

autorizaţiilor de construire sau de desfiinţare. 
▪ Emite adeverințe privind edificarea/extinderea/radierea construcțiilor fără autorizație de 

construire; 

▪ Emite certificatul de atestare a edificării/extinderii/radierii construcțiilor realizate în 
baza autorizației de construire/desființare, sau pentru cele realizate anterior lunii 

august 2001. 
 

Atribuții-în domeniul amenajării teritoriului: 

▪ Supraveghează aplicarea prevederilor Planului de Urbanism General si ale 
Regulamentului local de urbanism; 

▪ Analizează si rezolva sesizările cetăţenilor, agenţilor economici şi instituţiilor privind 
problemele legate de dezvoltarea urbanistică si amenajarea teritoriului  localităţii; 

▪ Propune nominal proiectele de urbanism necesare teritoriului administrativ al 
municipiului Curtea de Argeş; 

▪ Prezintă la cererea consiliului local şi a primarului rapoarte şi informări privind 

activitatea urbanistică şi de amenajarea teritoriului; 
▪ Face propuneri pentru repararea sau întreţinerea unor zone sau puncte din municipiul 

Curtea de Argeș  pentru care trebuie luate măsuri de ridicare a gradului de utilizare şi 
înfrumuseţare; 

▪ Întocmeşte propuneri pentru atribuirea sau schimbarea denumirilor de străzi; 

▪ Asigură formarea bazei de date scrise şi desenate prin crearea unor evidenţe privind:   
date referitoare la intravilanul localităţii, denumiri de străzi; 

▪ Propune modalităţi de rezolvare la sesizările cetăţenilor referitoare la problemele de 
urbanism şi amenajarea teritoriului; 

▪ Întocmeşte referate şi face propuneri pentru emiterea dispoziţiilor primarului în 

domeniul urbanismului şi amenajării teritoriului; 
▪ Asigură arhivarea actelor care le instrumentează; 

▪ Asigură informarea cetăţenilor şi dă relaţii acestora cu privire la problemele de 
urbanism şi amenajarea teritoriului; 

▪ Eliberează certificatele de nomenclatură stradală. 
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I.1.2. Compartiment disciplina în construcții. 
 

Atribuții: 
▪ Verifică lucrările de construire, desființare, reconstruire, modificare, extindere, 

restaurare, reabilitare şi reparare a constructiilor de orice fel, inclusiv a împrejmuirilor; 
▪ Verifică si raspunde la sesizările primite; 
▪ Verifică lucrările de construire executate fără autorizaţie de construire sau realizate cu 

încalcarea prevederilor acesteia; 
▪ Verifică inclusiv lucrările cu caracter provizoriu: chioşcuri,tonete, cabine, spaţii de 

afisaj, firme şi reclame, etc., ce se încadrează în prevederile legii pentru obținerea 
autorizației de construire sau aviz pentru amplasare; 

▪ Verifică construcţiile şi amenajările provizorii de şantier necesare lucrărilor de bază; 

▪ Urmărește respectarea disciplinei în construcții prin efectuarea de acțiuni de control 
periodice; 

▪ Intocmește procese-verbale de sancționare/constatare, conform legii, și urmărește 
realizarea măsurilor impuse în termenele stabilite; 

▪ Analizează și rezolvă sesizările cetăţenilor,agenţilor economici şi instituţiilor privind 

problemele legate de disciplina în construcții pe teritoriu localităţii; 
▪ Ține evidența actelor ce le instrumentează și asigură arhivarea lor (procese-verbale, 

sesizări, informări, etc); 
▪ Transmite serviciului impozite si taxe locale informări cu privire la neachitarea 

amenzilor, în vederea executării silite; 

▪ Prezintă la cererea Consiliului local municipal şi a primarului rapoarte şi informări 
privind disciplina în construcții; 

▪ Intocmește anual un raport de activitate; 
▪ Asigură arhivarea actelor care le instrumentează; 

▪ Participă la activitățile de investigare post-seismică a construcțiilor de pe raza 
municipiului; 

▪ Asigură informarea cetăţenilor şi dă relaţii acestora cu privire la respectarea disciplinei 

în domeniul autorizării/ executării lucrărilor în construcții. 

 
I.1.3 Compartiment cadastru. 

 

Atribuţii: 
▪ Efectuează, în baza legilor fondului funciar și  în interesul instituției, măsurători 

topografice pentru punerea în posesie a terenurilor persoanelor fizice; 
▪ Întocmeşte procesele verbale de punere în posesie și planurile parcelare, conform 

prevederilor legislației în vigoare; 

▪ Întocmeşte procesele verbale de delimitare pentru predarea suprafeţelor reconstituite 
potrivit prevederilor legislației; 

▪ Înaintează documentaţia spre verificare Oficiului Judeţean de Cadastru şi Publicitate 
Imobiliară pentru întocmirea titlurilor de proprietate ale primăriei; 

▪ Efectuează măsurători topografice în vederea delimitării parcelelor; 

▪ Răspunde de rezolvarea, în condiţiile legii, a contestaţiilor pe probleme de cadastru şi 
fond funciar,  pentru domeniul public si privat al municipiului;  
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▪ Întocmeşte documentaţia necesară în vederea schimburilor de terenuri dintre primărie 
şi persoanele fizice; 

▪ Se ocupă de actualizarea anuală a evidenţei fondului funciar din domeniul privat al 
municipiului , precum şi al fondului funciar al localităţii; 

▪ Răspunde de corectitudinea şi exactitatea datelor, informaţiilor şi măsurilor stipulate în 
documentele întocmite; 

▪ Asigură  arhivarea planurilor cadastrale întocmite; 

▪ Răspunde de păstrarea secretului de serviciu precum şi de secretul datelor şi al 
informaţiilor cu caracter confidenţial deţinute sau la care au acces ca urmare a 

exercitării atribuţiilor de serviciu; 
▪ Îndeplineşte orice alte sarcini şi atribuţii trasate prin acte administrative de către 

persoane ierarhic superioare; 

▪ Participă la lucrările comisiei de atribuire a terenurilor potrivit prevederilor legii. 
 

I.1.4 Compartiment protecția mediului-atribuții: 
▪ Analizează sesizările cetățenilor, asociațiilor de proprietari, agenților economici și 

instituțiilor, referitoare la încălcarea normelor de protecție a mediului, efectuează 

deplasări pe teren și ia măsuri prin: întocmirea de somații, procese-verbale de 
constatare și procese-verbale de contravenții; 

▪ Supraveghează agenții economici, asociațiile de proprietari/locatari, și persoanele fizice 
privind prevenirea depozitării necontrolate de deșeuri; 

▪ Efectuează control pe străzile municipiului urmărind respectarea de către cetățeni a 

curațeniei pe rigole, șanțuri stradale și în perimetrul gospodăriilor, al spațiilor 
comerciale, de prestari servicii și de producție; 

▪ Analizează, efectuează deplasări pe teren la fața locului și răspunde la adresele 
referitoare la tăierile de corecție, toaletări și defrișare a arborilor; 

▪ Constată contravențiile și aplică sancțiunile prevăzute de actele normative, vizând 
nerespectarea normelor de protecția mediului; 

▪ Monitorizează cantitățile de deșeuri de echipamente electrice și electronice colectate de 

pe raza localității; 
▪ Monitorizează cantitățile de deșeuri colectate selectiv (deșeuri metalice feroase și 

neferoase, hârtie-carton, deșeuri de mase plastice și PET, sticlă, deșeuri textile, 
lemnoase, etc.) de pe raza municipiului Curtea de Argeș în vederea reciclării lor; 

▪ Monitorizează cantitățile de ambalaje colectate de pe raza localității; 

▪ Monitorizează cantitațile de deșeuri periculoase colectate din cabinetele școlare de pe 
raza localității; 

▪ Monitorizează colectarea selectivă a deșeurilor în cadrul instituției; 
▪ Întocmește situații și raportări lunare, trimestriale și anuale privind investițiile de 

mediu, gestionarea deșeurilor, ambalajelor, etc., și le transmite către Agenția Natională 

de Protecția Mediului, Agenția de Protecția Mediului Pitești, Garda de Mediu, Instituția 
Prefectului, Consiliul Județean Argeș, Administrația Fondului de Mediu, Institutul 

Național de Statistică și altele; 
▪ Propune și inițiază organizarea gestionării serviciilor de utilităţi publice prin modalităţile 

de gestiune directă sau gestiune delegată, întocmind studiile de oportunitate, caietele 

de sarcini, regulamentele și contractele, pentru serviciile de utilitate publică de 
salubrizare a localității. 
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I.1.5 Compartiment supraveghere video. 
 

Atribuții: 
▪ Asigură păstrarea confidențialității în legătură cu faptele, informațiile sau documentele 

de care ia cunoștință in exercitarea atribuțiilor legate de monitorizarea sistemului de 
supraveghere video; 

▪ Asigură continuitatea privind activitatea de monitorizare și supraveghere video si 

anunță imediat cum apar situații deosebite primarul municipiului și Poliția Municipiului 
Curtea de Argeș; 

▪ Asigură controlul mișcării camerelor video; 
▪ Asigură arhivarea și pastrarea documentelor în condiții de siguranță; 
▪ Asigură exportul înregistrărilor video către alte instituții, la cerere, cu aprobarea 

primarului; 
▪ Exploatează în bune condiții aparatura de supraveghere și monitorizare video; 

▪ Verifică starea sistemului de supraveghere, iar atunci când se constată defecțiuni 
anunță primarul municipiului; 

▪ Nu intervine asupra aparaturii din dotare, privind reparații și inprovizații neautorizate; 

▪ Răspunde pentru cunoașterea și aplicarea corectă a actelor normative din domeniu; 
▪ Consemnează într-un registru special problemele deosebite; 

▪ Verifică la intrarea în serviciu starea întregului sistem de monitorizare operațională; 
▪ Supraveghează cu atenție monitoarele date în primire și aplică procedurile de lucru; 
▪ Sesizează imediat poliția, alte organe abilitate, precum  și  conducerea primăriei cu 

privire la orice incident semnificativ petrecut în zonele  supravegheate, care este de  
natură a pune în pericol viața, integritatea cetățenilor, bunurile acestora sau domeniul 

public, ordinea și liniștea publică, fluența circulației, buna desfășurare a activităților 
umane în zonele supravegheate etc; 

▪ Va informa conducerea instituției cu privire la orice solicitare venită din partea 
organelor abilitate sau orice probleme ivite în timpul activității; 

▪ Nu părăsește centrul de supraveghere decât cu asigurarea supravegherii de către 

înlocuitor; 
▪ Se abține de la desfășurarea unor activități ce i-ar putea distrage atenția și vigilența în 

desfășurarea serviciului; 
▪ Respectă normele tehnice de utilizare a aparaturii pe care o utilizează; 
▪ Permite accesul în centrul de supraveghere video numai persoanelor autorizate să-și 

desfășoare activitatea în acest compartiment sau în relație cu acesta; 
▪ Răspunde pentru neîndeplinirea sau îndeplinirea necorespunzatoare a atribuţiilor ce-i 

revin; 
▪ Anunţă conducerea instituției cu privire la  orice problemă legată de funcţionarea 

sistemului de supraveghere video; 

▪ Întocmește proces-verbal cu înlocuitorul la intrarea/ieșirea în/din serviciu 
▪ Se comportă civilizat în relațiile cu colegii de serviciu, superiorii ierarhici și organele de 

control; 
▪ Îndeplinește atribuţiile cadrului tehnic în domeniul prevenirii și stingerii incendiilor, 

potrivit Legea nr. 307 din 12 iulie 2006 privind apărarea împotriva incendiilor – rep. 
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I.1.6. BIROU COMERCIAL ȘI DE ADMINISTRARE A DOMENIULUI PUBLIC ȘI PRIVAT 
 

Structură subordonată direcției arhitect șef, fiind condusă de un șef de birou și constituită din: 
I.1.6.1 Compartiment comercial. 

I.1.6.2 Compartiment administrare a domeniului public și privat. 
Şef Birou: 

1. Sfera relaţională internă: 

        a) relaţii ierarhice: 
▪ este funcţionar public cu funcţie publică de conducere, subordonat  arhitectului șef; 

▪ are în subordine personalul  biroului comercial şi de administrare a domeniului public şi 
privat al municipiului din cadrul aparatului de specialitate al primarului. 
   b) relații funcţionale:  

▪ cu toate direcțiile/serviciile și compartimentele autorităților administrației publice 
locale; 

             c) relații de control: 
▪ controlează  periodic integritatea bunurilor aparținând domeniului public și privat și 

propune măsuri privind mai buna administrare a acestora; 

▪ controlează activitatea personalului din subordine. 
                  d) relații de reprezentare: 

▪ în limitele legislației în vigoare și a mandatului acordat de primarul municipiului. 
2.Sfera relaţională externă: 

a) cu autorităţi şi instituţii publice:  

▪ cu Inspectoratul de Poliţie, Poliţia Sanitar - Veterinară, Garda Financiară, Agenţia 
pentru Protecţia Consumatorilor, Inspectoratul Teritorial de Muncă, Direcţia Generală a 

Finanţelor Publice, Agenţia pentru Protecţia Mediului, şi alte instituţii ale statului pentru 
funcţionarea în condiţiile legislaţiei a agenţilor economici şi instituţiilor. 

▪ cu compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale 
din țară. Aceste relații de cooperare exterioară se stabilesc numai în limitele atribuțiilor 
compartimentului sau a competențelor acordate prin dispoziția primarului  sau 

hotărârea Consiliului Local Curtea de Argeș. 
▪ cu alte instituții și autorități publice. 

b) cu organizaţii internaţionale ……………………………………………. 
c) cu persoane juridice private ……………………………………………... 

3. Limite de competenţă:  

▪ semnarea actelor biroului, împreună cu arhitectul șef și conducătorul instituţiei. 
▪ exercită atribuțiile și competențele primite prin delegare. 

     4. Delegarea de atribuţii şi competenţă: 
▪ în perioade de absență temporară deleagă și precizează  atribuțiile și competențele 

delegate, cu aprobarea primarului, către personalul cu atribuții similare sau cu gradul 

cel mai mare  din cadrul biroului; 
▪ persoana care exercită atribuțiile delegate, confirmă prin semnatură exercitarea acestor 

atribuții. 
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Atribuții: 
1.Asigură organizarea, planificarea, coordonarea, controlul şi îndrumarea activităţii biroului, 

aducând la îndeplinire sarcinile dispuse de conducerea biroului, în conformitate cu prevederile 
Regulamentului de organizare şi funcţionare. 

2.Stabileşte obiectivele biroului şi monitorizează realizarea acestora. 
3.Asigură elaborarea / actualizarea fişelor de post  pentru personalul din subordine, cu 
precizarea sarcinilor pe care le presupune fiecare funcţie de execuţie, în concordanţă cu 

prevederile Regulamentului de organizare şi funcţionare. 
4.Asigură informarea personalului din subordine cu privire la modificările legislaţiei specifice 

fiecărui domeniu de activitate. 
5.Repartizează corespondenţa şi răspunde de soluţionarea problemelor curente; repartizează, 
verifică şi urmăreşte modul de rezolvare a lucrărilor primite în cadrul biroului. 

6.Asigură şi răspunde de rezolvarea în termen, cu respectarea legislaţiei în vigoare, a 
cererilor, sesizarilor şi scrisorilor cetăţenilor, referitoare la respectarea legalităţii în 

administrarea şi exploatarea patrimoniului consiliului local. 
7.Asigură creşterea gradului de competenţă profesională şi de asigurarea unui comportament 
corect în relaţia cu cetăţenii, în scopul creşterii prestigiului funcţionarului public şi al Primăriei; 

asigură pregătirea, instruirea, îndrumarea şi supervizarea personalului din subordine, 
urmărind respectarea procedurilor de soluţionare, temeinicia soluţiilor propuse. 

8.Îndrumă metodologic, coordonează şi răspunde de modul de îndeplinire a sarcinilor şi 
obligaţiilor stabilite pentru personalul din subordine, ia măsuri pentru simplificarea proceselor 
de lucru, promovează introducerea unor metode moderne de conducere şi organizare, în 

vederea utilizării eficiente a timpului de lucru şi a creării premiselor necesare pentru 
realizarea unor performanţe profesionale la standarde ridicate. 

9.Asigură îndrumarea personalului din subordine în scopul elaborării unor lucrări de calitate şi 
care să respecte prevederile legale; verifică, analizează şi semnează toate documentele emise 

în cadrul biroului. 
10.Coordonează elaborarea de informări, sinteze, studii, analize şi documentări cu privire la 
activitatea biroului, pe care le prezintă primarului. 

11.În cazul în care, în timpul exercitării atribuţiilor de serviciu, identifică posibile prejudicii, le 
aduce imediat la cunoştinţa primarului şi dispune măsurile ce se impun. 

12.Participă, în baza nominalizării primite din partea primarului, la şedinţe, întâlniri de lucru, 
grupuri de lucru, comisii, delegaţii, etc. 
13.Propune primarului măsuri pentru stimularea personalului din subordine care şi-a adus o 

contribuţie deosebită la realizarea atribuţiilor de serviciu sau de sancţionare a celor care 
încalcă prevederile legale; răspunde, conform reglementărilor în vigoare, pentru 

neîndeplinirea sau îndeplinirea defectuoasă a sarcinilor care le revin funcţionarilor din 
subordine, precum şi pentru cazul în care a dispus măsuri contrare prevederilor legale. 
14.Realizează evaluarea anuală a personalului din subordine din cadrul biroului pe care îl 

coordonează; face propuneri privind iniţierea de activităţi de instruire şi de perfecţionare a 
personalului din subordine. 

15.Urmăreşte rezolvarea la termenele propuse a neconformităţilor şi recomandărilor rezultate 
în urma auditurilor şi controalelor. 
16.Verifică periodic integritatea bunurilor aparținând domeniului public și privat, și propune 

măsuri privind buna administrare a acestora. 
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17.Sesizează în scris organele în drept când constată încălcări ale legilor privind utilizarea 
bunurilor care aparțin domeniului public sau privat. 

18.Participă la inventarierea anuală a bunurilor care aparțin domeniului public și privat al 
unității administrativ-teritoriale. 

19.Întocmește contracte privind închirierea și concesionarea bunurilor mobile sau imobile care 
aparțin domeniului public și privat al municipiului. 
20.Urmăreşte organizarea procedurilor legale în vederea concesionarii sau închirierii bunurilor 

imobile aparţinând domeniului public şi privat al municipiului, în vederea concesionării, dării în 
folosinţă gratuită, transmiterii în administrare a bunurilor aflate în proprietatea publică a 

municipiului, încheierii oricăror forme de cooperare între municipiul Curtea de Argeş şi diferite 
persoane juridice, în vederea vânzării bunurilor imobile proprietate privată a municipiului. 
21.Urmăreşte organizarea procedurilor legale privind  înregistrarea în patrimoniul municipiului 

a bunurilor mobile şi imobile aparţinând domeniului public sau privat al unităţii administrative-
teritoriale. 

22.Urmăreşte organizarea procedurilor legale în vederea trecerii unor bunuri imobile 
aparţinând municipiului din domeniul public/privat în domeniul privat/public al acestuia. 
23.Urmăreşte organizarea procedurilor legale în vederea desfăsurării activităţilor 

promoţionale, educative, sportive, de divertisment pe raza municipiului. 
24.Urmăreşte organizarea procedurilor legale în vederea vânzării locuinţelor construite prin 

Agenţia Naţională pentru Locuinţe. 
25.Asigură realizarea tuturor măsurilor stabilite prin hotărâri ale consiliului local, sau prin 
dispoziţii ale primarului, pentru evidenţierea, valorificarea şi buna administrare a domeniului 

public şi privat al municipiului Curtea de Argeş, conform legii, după înscrierea în evidenţele 
contabile. 

26.Participă la acţiunile consiliului local şi ale Primăriei municipiului Curtea de Argeş, care au 
drept scop actualizarea evidenţei, administrarea, exploatarea, conservarea şi întreţinerea 

domeniului public şi privat al municipiului. 
27.Propune și inițiază organizarea gestionării serviciilor de utilităţi publice prin modalităţile de 
gestiune directă sau gestiune delegată, întocmind studiile de oportunitate, caietele de sarcini, 

regulamentele și contractele, pentru următoarele servicii de utilitate publică: a)alimentarea cu 
apă;b)canalizarea şi epurarea apelor uzate;c)colectarea, canalizarea şi evacuarea apelor 

pluviale;d)iluminatul public; 
28.Întocmește studiile de oportunitate, caietele de sarcini, regulamentele și contractele în 
vederea inițierii și organizării licitaţiilor publice, având ca scop închirierea, concesionarea şi 

vânzarea imobilelor aflate în patrimoniul municipiului. 
29 Întocmește/actualizează Regulamentul parcărilor rezidențiale/nerezidențiale din municipiul 

Curtea de Argeș. 
30.Atribuie locurile de parcări rezidențiale, organizează licitațiile-unde este cazul, încheie 
contractele în acest sens și urmărește încasarea taxei aferente. 

31.Urmăreşte respectarea şi aplicarea hotărârilor consiliului local şi a celorlalte acte normative 
referitoare la administrarea şi exploatarea patrimoniului municipiului, ia măsuri de sancţionare 

a contravenienţilor; face propuneri primarului şi consiliului local pentru mai buna utilizare a 
acestor bunuri. 
32.Asigură intrarea în proprietatea municipiului a terenurilor şi construcţiilor care, potrivit 

dispoziţiilor legale, îi aparţin. 
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33.Asigură elaborarea documentaţiilor pentru şedinţele consiliului local municipal, ce privesc 
activităţile de care răspunde. 

34.Asigură evidenţa operativă a bunurilor, de natura terenurilor şi construcţiilor, aflate în 
inventarul domeniului public şi privat al municipiului, urmăreşte actualizarea periodică a 

evidenţei acestora urmare a  modificărilor intervenite (intrările şi ieşirile de bunuri în şi din 
domeniul public şi privat, dezmembrări, casări, etc.). 
35.Emite acorduri administratorului drumului pentru executarea de branșamente; 

36.Emite autorizațiile de amplasare și/sau acces în zona drumului; 
37.Emite avizele de ocupare a domeniului public cu căi suplimentare de acces; 

38.Emite avizele de intervenție pe domeniul public. 
I.1.6.1 Compartiment comercial-atribuții: 

▪ Verifică dacă comercianţii efectuează acte de comerţ cu îndeplinirea condiţiilor prevăzute 

de lege, şi dacă desfăşoară activităţi comerciale în locurile şi cu respectarea obiectului 
activităţii lor comerciale, înscrise în autorizaţia de funcţionare sau actul de înfiinţare, ori a 

condiţiilor cuprinse în licenţe şi brevete; 
▪ Urmăreşte dezvoltarea ordonată a comerţului şi desfăşurarea activităţilor comerciale în 

locurile autorizate de primar; 

▪ Dă dispoziţii obligatorii agenților economici controlaţi, pentru înlăturarea deficienţelor 
constatate; 

▪ Constată contravenţii la dispoziţiile legale date în competenţă prin lege, pentru 
nerespectarea regulilor generale de comerţ, vânzare, circulaţia şi transportul produselor 
alimentare, a oricăror bunuri şi produse care, în condiţiile legii, constituie activităţi de 

comerţ; 
▪ Îndeplineşte  orice alte atribuţii privind controlul comercial, stabilit prin dispoziţii ale 

primarului. 
▪ Eliberează  avize de principiu pentru comerţ ambulant; 

▪ Eliberează autorizaţii privind desfăşurarea activităţii de alimentaţie publică, în conformitate 
cu prevederile Legii nr.227/2015 privind Codul Fiscal; 

▪ Urmăreşte  şi încasează  chiria, redevența și taxele aferente pentru  contractele  de: 

închiriere, asociere, concesiune pe  domeniul public sau privat; 
▪ Urmăreşte  şi încasează chiria pe teren și taxa aferentă teren, pentru garaje și copertine; 

▪ Urmăreşte  şi încasează  taxa de ocupare a  domeniului public sau privat pentru vânzare 
ziare, flori, articole de artizanat etc; 

▪ Eliberează  avize privind programul de funcţionare al unităţilor comerciale; 

▪ Elaborează documentaţii având ca scop închirierea, concesionarea şi vânzarea imobilelor 
aflate în patrimoniul municipiului Curtea de Argeş; 

▪ Verifică pe teren sesizările, solicitările,reclamaţiile şi contestaţiile înregistrate; 
▪ Întocmeşte răspunsuri la sesizări, cereri, petiţii etc.; 
▪ Întocmeşte note interne, referate, rapoarte etc.; 

▪ Participă la inventarierea anuală a bunurilor care aparţin domeniului public şi privat al 
unităţii administrative; 

▪ Asigură îndosarierea corespondenţei, pregătirea materialelor pentru arhivare şi arhivarea 
acestora, în condiţiile legii; 

▪ Constată și  aplică contravenţii în calitate de agent constatator, ca urmare a nerespectării 

de către persoanele fizice şi juridice a disciplinei pe raza unităţii administrativ-teritoriale, 
municipiul  Curtea de Argeş, județul Argeș, în următoarele domenii: 
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▪ fapte care constituie contravenții privind protecția mediului în municipiul Curtea de 
Argeș, conform prevederilor HCL nr.115/29.10.2019. 

▪ fapte care constituie contravenții la prevederile ,,Regulamentului de organizare și 
funcționare a parcărilor publice din  Municipiul  Curtea de Argeş”, aprobat prin  HCL 

nr.58/30.05.2006 și ,,Regulamentul de atribuire și folosire a locurilor de parcare în 
parcările de reședință din  Municipiul  Curtea de Argeş, aprobat prin HCL 
nr.135/28.08.2018, modificată și completată prin HCL nr.154/30.10.2018. 

I.1.6.2 Compartiment administrare a domeniului public și privat. 
 

Atribuții: 
 

▪ Intocmește contracte de închiriere și vânzare locuințe ANL  conform Legii 152/1998 

privind înființarea Agentiei Nationale pentru Locuințe, HG nr. 962/2000 privind 
aprobarea Normelor Metodologice pentru punerea in aplicatie a prevederilor Legii 

152/1998, Legii nr. 114/1996- Legea Locuintei modificata si republicata, HG nr. 
1275/2000 Norme Metodologice de aplicare a Legii Locuintei. 

▪ Introduce datele dosarelor în programul informatic; 

▪ Intocmește și debitează fisele de calcul pentru încasarea chiriei; 
▪ Predă locuințele chiriașilor pe bază de proces-verbal; 

▪ Tine evidența contractelor și operează modificările survenite pe parcursul derulării 
contractelor; 

▪ Se ocupă de buna funcționare a centralelor termice din blocurile ANL, de obținerea 

avizelor ISCIR și rezolva orice problemă aparută în teren la cele 10 blocuri ANL.; 
▪ Intocmește contracte de închiriere teren pentru garaje si copertine, modificări și 

completări ale acestora prin acte adiționale, introduce datele acestora in programul 
informatic și urmărește derularea acestora conform clauzelor contractuale. 

▪ Ţine evidenţa chiriilor  locuinţelor din fondul locativ de stat şi răspunde de încasarea 
lunară a chiriilor prevăzute în contracte, precum și a taxelor prevăzute in Codul  Fiscal; 

▪ Constată întarzierile  la  plata chiriei, ratelor locuinţe, întocmeşte somaţii la fiecare 

debitor: în situaţia nerezolvării va apela la compartimentul  juridic, punându-i la 
dispoziţie actele necesare pentru actionarea în judecată; 

▪ Răspunde de întocmirea şi ţinerea evidenţei corecte a contractelor de închiriere 
locuinţe, şi actualizarea lor, conform legilor în vigoare; 

▪ Verifică toate contractele, şi acolo unde constată nereguli face propuneri de intrare în 

legalitate; 
▪ Ţine evidenţa termenelor de expirare a contractelor şi face propuneri de prelungire a  

acestora sau de scoaterea  la licitaţii, după caz, recalcularea chiriilor, conform normelor 
legale; 

▪ În cazul în care constată încălcări de la normele legale de folosinţă a spaţiilor, conform 

contractelor de închiriere perfectate, va încheia act de constatare în prezenţa chiriaşului 
sau a doi martori neutri; 

▪ Actele de constatare întocmite vor fi prezentate cu referat, propunând măsuri de 
restabilire a legalităţii; 

▪ Eliberază adeverințe diverse la cerere; 

▪ Perfectează contractele de vânzare-cumpărare  a apartamentelor din fondul locativ de 
stat în baza Legii nr.85/1992 mod.; 
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▪ Efectuează măsurători, fişe de evaluare, şi perfectează contractele de vânzare a 
locuinţelor conform Legii nr.112/1995 mod.; 

▪ Întocmeşte procese-verbale predare –primire a imobilelor către proprietari, conform 
Legii nr.112/1995 mod.; 

▪ Comunică biroului buget-contabilitate modificările lunare survenite în evidenţa fondului 
locativ; 

▪ Întocmeşte contractele de închiriere terenuri la locuinţele vândute, conform Legii 

nr.112/1995 mod. și urmărește încasarea chiriei și a taxelor aferente acestora; 
▪ Verifică, cel puţin odată pe an, modul în care chiriaşul foloseşte şi întreţine suprafaţa 

locativă; 
▪ Colaborează cu asociaţiile de proprietari (locatari) în vederea rezolvării problemelor ce 

se ivesc între locatarii aceluiaşi imobil (proprietate mixtă); 

▪ Îndrumă şi spijină asociaţiile de proprietari pentru îndeplinirea atribuţiilor legale; 
▪ Exercită controlul financiar-contabil şi de gestiune al asociaţiilor de proprietari, în 

colaborare cu compartimentul audit public intern; 
▪ Realizează baza de date a asociaţiilor de proprietari; actualizează periodic baza de 

date; 

▪ Soluţionează în termenele legale petiţiile şi reclamaţiile privind activitatea asociaţiilor; 
▪ Face evaluări şi transmite concluzii privind activitatea asociaţiilor de proprietari; 

▪ Verifică pe teren sesizările, solicitările, reclamaţiile şi contestaţiile înregistrate în 
probleme locative; 

▪ Asigură îndosarierea corespondenţei, pregătirea materialelor pentru arhivare şi 

arhivarea acestora, în condiţiile legii; 
▪ Verifică periodic integritatea bunurilor aparținând domeniului public și privat, și 

propune măsuri privind mai buna administrare a acestora; 
▪ Intocmeşte referate, note interne, rapoarte etc. 

▪ Elaborează documentaţii privind închirierea, vânzarea, concesionarea bunurilor care 
aparţin domeniului public sau privat al municipiului; 

▪ Propune și inițiază organizarea gestionării serviciilor de utilităţi publice prin modalităţile 

de gestiune directă sau gestiune delegată, întocmind studiile de oportunitate, caietele 
de sarcini, regulamentele și contractele, pentru următoarele servicii de utilitate publică: 

a)alimentarea cu apă;b)canalizarea şi epurarea apelor uzate;c)colectarea, canalizarea 
şi evacuarea apelor pluviale;d)iluminatul public; 

▪ Întocmește studiile de oportunitate, caietele de sarcini, regulamentele și contractele în 

vederea inițierii și organizării licitaţiilor publice, având ca scop închirierea, 
concesionarea şi vânzarea imobilelor aflate în patrimoniul municipiului. 

▪ Întocmește/actualizează Regulamentul parcărilor rezidențiale/nerezidențiale din 
municipiul Curtea de Argeș. 

▪ Atribuie locurile de parcări rezidențiale, organizează licitațiile-unde este cazul, încheie 

contractele în acest sens și urmărește încasarea taxei aferente. 
▪ Participă la inventarierea anuală a bunurilor care aparţin domeniului public şi privat al  

     unităţii administrative; 
▪ Participă la licitațiile de închiriere sau concesiune a unor bunuri aparținând domeniului 

public și privat al municipiului; 

▪ Sesizează în scris organele în drept când constată încălcări ale legilor privind utilizarea 
bunurilor care aparțin  domeniului public sau privat; 
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▪ Urmărește permanent întocmirea documentaţiilor de carte funciară pentru bunurile care 
aparţin domeniului public şi privat al municipiului Curtea de Argeş. 

 
Atribuții-administrator -Compartiment ADPP: 

▪ Răspunde de utilizarea corespunzătoare a patrimoniului primăriei, buna executare a 
lucrărilor de întreținere, evidența  mijloacelor fixe, imobilelor și a obiectelor de 
inventar; 

▪ Efectuează inventarierea, declasarea sau transmiterea către alte unități a bunurilor 
administrate, înlocuind documentația necesară; 

▪ Asigură încheierea și derularea contractelor cu furnizorii de utilități, prestări servicii, 
luând  
măsuri pentru gospodărirea și utilizarea rațională a acestora; 

▪ Urmărește desfașurarea în bune condiții a curățeniei în birouri, încăperi și spații 
aferente, imobilelor primăriei,  întreținerea spațiilor verzi și a căilor de acces; 

▪ Face propuneri pentru investiții și lucrări de reparații privind imobilele, instalațiile 
aferente, ori alte mijloace fixe necesare bunei desfășurări a activitații primăriei, 
urmărind derularea lucrărilor și finalizarea în teren a acestora; 

▪ Întocmește necesarul de aprovizionare cu materiale de întreținere, piese de schimb și 
de inventar gospodăresc și rechizite de birou pentru personalul primăriei; 

▪ Întocmește planul de evacuare în caz de incendiu și asigură instruirea personalului pe 
linie de P.S.I. și protecție a muncii; 

▪ Supraveghează și controlează modul de desfășurare a activității de pază și a activității 

desfășurate de personalul de curățenie din cadrul instituției; 
▪ Întocmirea  recepțiilor și bonurilor de consum pentru materialele cumpărate și predarea 

recepțiilor la biroul contabilitate; 
▪ Centralizează la sfârșitul anului necesarul de consumabile/produse, aprobat de către 

primar  și întocmit de către fiecare compartiment/birou/serviciu; 
▪ Dacă necesarul  de consumabile/produse depășeste valoarea limită impusă de legislația 

în vigoare, se inițiază procedura de achiziție prin compartimentul investiții și achiziții 

publice; 
▪ Actualizează la începutul anului, și de câte ori este necesar, lista furnizorilor potențiali 

de produse ai primariei, prin consultarea listei furnizorilor acceptați (dosar furnizori 
produse), a ofertelor furnizorilor, a cataloagelor de produse etc; 

▪ Reevaluarea fiecărui furnizor se realizeaza la cel mult 2 ani; 

▪ Solicită necesarul întocmit de  fiecare serviciu/birou/compartiment privind 
consumabilele/produsele de care are nevoie de-a lungul anului; 

▪ Aduce materialele solicitate însoțite de facturile fiscale și avizele de expediție care sunt 
dirijate către biroul buget-contabilitate unde se realizează urmărirea valorică pentru a 
nu se depăși valoarea estimată la sfârșitul anului; 

▪ Dacă  se depășește limita legală se inițiază procedura de achiziție prin compartimentul 
achiziții publice; 

▪ Când nu există un contract-cadru, administratorul întocmește un referat către primar, 
realizat pe baza necesarului respectiv, în care se expun motivul achiziționării, 
materialele și  valoarea. Referatul va fi vizat de către șeful de birou, directorul executiv 

și aprobat de primar; 
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▪ Comisia de recepție stabilită în baza unei dispoziții verifică produsul aprovizionat din 
punct de vedere calitativ și cantitativ în baza documentelor însoțitoare.Se 

recepționează produsul prin semnarea NRCD, dacă în urma verificării nu s-au costatat 
neconformități la calitatea și /sau  

cantitatea produsului achiziționat; 
▪ Identifică produsul aprovizionat în baza inscripției de pe produs și a documentelor 

însotitoare (raport de încercare/buletin de analiză, declarație de conformitate, certificat 

de calitate, certificat de garanție, fișă tehnică de securitate etc. după caz ; 
▪ În cazul în care constată că un produs este neconform indicat, administratorul izolează 

produsul neconform identificat, în conformitate cu reglementările procedurii controlul 
produsului neconform; 

▪ Administratorul tratează produsul neconform în conformitate cu procedura controlul 

produsului neconform, dacă în urma efectuării verificării și inspecției s-au constatat 
neconformități privind calitatea și/sau cantitatea produsului aprovizionat; 

▪ Intrarea produselor se face prin NRCD și ieșirea prin bonuri de consum; 
▪ Pentru aprovizionarea serviciilor și bunurilor  întocmește referate de necesitate avizate  

de directorul executiv și aprobate de primar; 

▪ Implementează colectarea selectiva a deșeurilor în cadrul instituției, conform Legii 
nr.132/2010. 

 
Atribuții-îngrijitor clădiri-Compartiment ADPP: 

▪ Asigură și întreține curățenia unității; 

▪ Respectă programul de lucru; 
▪ Realizează igienizarea spaţiilor de lucru şi în special a toaletelor, diverselor suprafeţe de 

contact, obiectelor sanitare, mânerelor, uşilor, barelor de susţinere prin utilizarea 
substanţelor dezinfectante adecvate locului de dezinfectat în conformitate cu 

prevederile legislative în vigoare;  
▪ Utilizează materialele de curățenie împreună cu substanţele (produse acide, produse 

alcaline, diluanţi etc.), în funcţie de natura murdăriei de înlăturat (aderentă/ 

neaderentă, hidrosolubilă/ nehidrosolubilă, emulsionabilă/solubilă cu dizolvant/cu 
posibilitate de descompunere din punct de vedere chimic); 

▪ Folosește aparatele electrice de curățenie în funcţie de specificul acestora, cu 
respectarea instrucţiunilor de folosire menţionate de producători;  

▪ Curăţă toate obiectele de mobilier şi elementele greu accesibile (rame, pervazuri, 

tocurile uşilor etc);  
▪ Spală suprafeţele vitrate cu substanţe specifice 

▪ Colectează, sortează şi depozitează gunoiul și deșeurile în spaţii special amenajate.  

 
Atribuții-muncitor calificat-Compartiment ADPP : 

▪ Răspunde de buna funcţionare a instalaţiei electrice a primăriei municipiului Curtea de 

Argeş; 
▪ Participă, sub coordonarea reprezentanţilor „ S.C.CEZ S.A.”, la efectuarea lucrărilor de 

întreţinere şi reparare a instalaţiei electrice publice, în limita competenţelor; 

▪ Are obligația obținerii autorizațiilor și avizelor necesare exercitării funcției, conform 
prevederilor legale. 

Atribuții șofer -Compartiment ADPP : 
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▪ Răspunde de buna funcționare și exploatare a autovehicolului pe care îl are în primire; 
▪ Răspunde ca autovehicolul să fie dotat cu cele necesare (trusa sanitară, stingător 

incendiu, antiderapaj,etc.); 
▪ Se ocupă de efectuarea reviziilor tehnice, conform prevederilor legale; 

▪ I se interzice plecarea în cursa sub influența băuturilor alcoolice, a medicamentelor, a 
unei situatii puternic stresante, sau a unor manifestări maladive, și insuficient de 
odihnit; 

▪ Să nu părăsească locul de muncă neanunțat; 
▪ Pregăteşte şi verifică autovehiculul pentru cursă; 

▪ Înainte de plecarea în cursa are obligația de a verifica starea tehnică a autovehicolului 
pe care îl conduce; 

▪ Nu pleacă în cursă dacă constată defecțiuni / nereguli ale autovehicolului; 

▪ Răspunde ca efectuarea curselor să se facă numai în interesul serviciului; 
▪ Păstrează actele mașinii în condiții corespunzătoare și le prezintă, la cerere, organelor 

de control; 
▪ Executa orice lucrare în interes de serviciu, solicitată de conducerea primăriei; 
▪ Se preocupă permanent de îmbunătățirea cunoștințelor sale profesionale și legislative 

în domeniul securității rutiere; 
▪ Respectă cu strictețe actele normative care reglementează circulația pe drumurile 

publice; 
▪ Se comportă civilizat în relațiile cu colegii de serviciu, superiorii ierarhici și organele de 

control; 

▪ Comunică imediat primarului/persoanelor din conducerea instituției, orice eveniment de 
circulație în care este implicat; 

▪ Are obligația să nu schimbe poziția autovehicolului implicat în accident sau să 
părăsească locul accidentului, până la sosirea organelor de poliție, și să asigure 

păstrarea urmelor la locul accidentului, dacă acesta a avut ca rezultat moartea, 
vătămarea integrității corporale sau a sănătății vreunei persoane, sau dacă accidentul 
constituie infracțiune, sau s-a produs ca urmare a unei infracțiuni; 

▪ Are obligația să se prezinte la verificarea medicală si psihologică, conform normelor 
legale; 

▪ Parchează autovehicolul la locul stabilit de conducerea unității; 
▪ Este interzisă înstrăinarea carburantului de la autovehicolul pe care lucrează; 
▪ Urmărește termenele de expirare și obținerea  asigurărilor și altor avize necesare 

pentru deplasarea autovehiculului; 
▪ Urmărește adaptarea vitezei de circulaţie la restricţiile impuse de  normele rutiere, de 

traseu,  şi de condiţiile atmosferice; 
▪ Localizează şi analizează defecţiunea cu rapiditate, după indicaţiile aparatelor de bord, 

semnalele acustice, optice sau comportamentul specific al autovehiculului și informează 

imediat conducerea instituției;  
▪ Completează clar, citeţ, exact şi complet documentele / formularele necesare efectuării 

deplasărilor, şi le predă la termen;  
 

▪ Întocmeşte rapoarte referitoare la comportamentul tehnic al autovehiculului, la  

         evenimentele rutiere sau la alte probleme ivite în timpul deplasărilor,la               
         termenele cerute, din proprie iniţiativă; 
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▪ Predă autovehiculul la garajul unităţii sau la locul indicat de angajator, imediat după 
încheierea cursei; 

▪ Desfășoară activitatea în așa fel încat să nu expună la pericol de accidentare   atât 
propria persoană, căt și celelalte persoane implicate în trafic; 

▪ Aduce la cunoștință conducătorului instituției orice defecțiune tehnică sau  
         altă situație care constituie un pericol de accidentare sau îmbolnăvire           
         profesională;  

▪ Să nu încredințeze conducerea autovehicolului altor persoane; 
▪ Să nu lase motorul pornit și să părăsească autovehicolul;  

▪ Să nu lase cheile de pornire în contact când părăsește autovehicolul;  
▪ Să respecte cu strictețe legislația rutieră. 

 
 

I.2 BIROU INVESTIȚII ȘI ACHIZIȚII PUBLICE. 
 

Structură aflată în subordinea primarului, fiind condusă de un șef de birou și constituită din: 
I.2.1 Compartimentul investiții publice. 
I.2.2 Compartimentul achiziții publice. 

 
Șef birou. 

1. Sfera relaţională internă: 
          a) relaţii ierarhice: 
▪ este funcţionar public cu funcţie publică de conducere, subordonat  primarului; 

▪ are în subordine personalul  Biroului investiții și achiziții publice. 
               b) relații funcţionale:  

▪ cu toate direcțiile/serviciile și compartimentele autorităților administrației publice 
locale; 

               c ) relații de control: 

▪ controlează  periodic investițiile de pe domeniului public și privat; 
▪ controlează activitatea personalului din subordine. 

                    d) relații de reprezentare: 
▪ în limitele legislației în vigoare și a mandatului acordat de primarul municipiului. 

2.Sfera relaţională externă: 

a)cu autorităţi şi instituţii publice:  
▪ cu compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale 

din țară. Aceste relații de cooperare exterioară se stabilesc numai în limitele atribuțiilor 
compartimentului sau a competențelor acordate prin dispoziția primarului  sau 
hotărârea Consiliului Local Curtea de Argeș. 

▪ cu alte instituții și autorități publice. 
    b)cu organizaţii internaţionale ……………………………………………. 

    c)cu persoane juridice private ……………………………………………... 
3. Limite de competenţă:  

▪ semnarea actelor biroului, împreună cu conducătorul instituţiei. 

▪ exercită atribuțiile și competențele primite prin delegare. 
      

4. Delegarea de atribuţii şi competenţă: 
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▪ în perioade de absență temporară deleagă și precizează  atribuțiile și competențele 
delegate, cu aprobarea primarului, către personalul cu atribuții similare sau cu gradul 

cel mai mare  din cadrul biroului; 
▪ persoana care exercită atribuțiile delegate, confirmă prin semnatură exercitarea acestor 

atribuții. 
 

Atribuții șef birou. 

▪ Participă la elaborarea strategiei de dezvoltare locală; 
▪ Obţine avizele legale necesare lucrările de investiții derulate; 

▪ Colaborează cu direcţiile şi serviciile de specialitate din cadrul Primăriei în elaborarea şi 
aplicarea PUG, PUD şi PUZ, cât şi a altor programe de dezvoltare urbană; 

▪ Întocmeşte listele cu propunerile obiectivelor de investiţii; 

▪ Promovează propunerile de cheltuieli aferente obiectivelor de investiţii în consiliul local; 
▪ Organizează procedurile de selecţie şi contractare pentru execuţia serviciilor şi lucrărilor 

obiectivelor de investiţii; 
▪ Urmăreşte şi verifică modul de derulare a contractelor specifice activităţii de investiţii; 
▪ Asigură decontarea serviciilor şi lucrărilor contractate, în condiţiile stipulate de lege; 

▪ Colaborează permanent cu proiectanţii în procesul de elaborare a documentaţiilor 
tehnico-economice; 

▪ Colaborează cu organele abilitate să verifice calitatea lucrărilor, cât şi operaţiunile de 
finanţare şi decontare a lucrărilor; 

▪ Întocmeşte caietele de sarcini în domeniul de activitate; 

▪ Monitorizează reţeaua stradală a municipiului şi asigură permanent corectitudinea 
informaţiilor şi actualizarea lor în bazele de date aferente ; 

▪ Verifică documentaţiile tehnico-economice privind lucrările de investiții; 
▪ Asigură documentaţia necesară coordonării realizării reţelelor edilitare; 

▪ Actualizează avizele aferente documentaţiilor şi pregăteşte documentaţia tehnică în 
vederea obţinerii autorizaţiilor de construire necesare desfăşurării lucrărilor de 
investiții; 

▪ Avizează ,,BUN DE PLATĂ” pentru facturile emise în cadrul proiectelor de investiții, 
finanțate din bugetul local și national; 

▪ Colaborează cu SPGC în vederea elaborării şi realizării planului de reparaţii stradale; 
▪ Întocmeşte documentaţiile necesare obţinerii de credite externe pentru finanţarea 

obiectivelor de investiţii; 

▪ Ia măsurile necesare pentru ca toate comenzile de achiziții să fie executate în limita 
bugetului; 

▪ Supervizează derularea contractelor de achiziții; 
▪ Elaborează politicile, procedurile şi instrumentele de lucru necesare gestionarii 

activităţii de achiziţii; 

▪ Elaborează rapoarte cu privire la cheltuielile de achiziții; 
▪ Elaborează propuneri de îmbunătăţire a procedurilor şi instrumentelor de lucru în 

scopul reducerii costurilor; 
▪ Organizează şi participă la licitaţii în domeniul de activitate; 
▪ Asigură instruirea corespunzătoare a personalului din subordine. 
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▪ Controlează aplicarea procedurilor de achiziții publice în conformitate cu prevederile 
Sistemul    Electronic de Achiziții Publice (S.E.A.P); Legea nr.98/2016, HG nr.395/2016, 

privind achizițiile publice; 
▪ Răspunde de:-coordonarea eficientă a personalului din subordine;-utilarea 

corespunzătoare a subordonaţilor cu echipamentele şi consumabilele necesare;-
calitatea pregătirii profesionale a angajaţilor din subordine;respectarea prevederilor 
normativelor interne şi a procedurilor de lucru;-asigurarea condiţiilor de respectare 

a normelor de sănătate, securitate şi igienă în muncă,normelor de prevenire şi stingere 
a incendiilor şi acţiune în caz de urgenţă, normelor de protecţie a mediului 

înconjurător; 
▪ Duce la îndeplinire hotărârile consiliului local și dispozițiile primarului privind închirierea 

și concesionarea bunurilor mobile și imobile aparținând domeniului public și privat al 

unității administrativ-teritoriale. 

 
I.2.1 Compartiment investiții publice. 

 
Atribuții: 

▪ Întocmește listele de investiții propuse pentru a fi incluse în buget; 

▪ Estimează valoarea lucrărilor, conform legislației în vigoare; 
▪ Întocmește documentația necesară pentru deschiderea finanțării la bănci/Trezorerie; 

▪ Urmărește derularea procesului investițional, ținând evidența pe fiecare obiectiv; 
▪ Solicită, prin referat de necesitate, achiziția publică pentru obiective de investiții; 
▪ Asigură degrevarea de sarcini a amplasamentelor viitoarelor lucrări de investiții; 

▪ Urmărește întocmirea corectă, conform legislatiei în vigoare, a studiilor de pre și 
fezabilitate / D.A.L.I/P.T.pentru lucrărilor de investiții, apoi le recepționează; 

▪ Pregătește documentele necesare compartimentului achizițiilor publice punând la 
dispoziția compartimentuluii achiziții, S.F./D.A.L.I. împreună cu caietul de sarcini al 
obiectivului; 

▪ Participă la recepțiile preliminare și finale ale lucrărilor de investiții; 
▪ Urmărește graficul executării lucrărilor de investiții și prezintă eventualele 

neconcordanțe; 
▪ Întocmește chestionarele solicitate de Direcția Județeană de Statistică; 
▪ Solicită expertizările la M.F.; 

▪ Inainteaza referatul de supunere spre aprobare Consiliului Local  Curtea de Argeș a  
studiilor de pre-fezabilitate şi fezabilitate, D.A.L.I. si urmăreşte primirea acestor 

aprobări; 
▪ Participă în comisiile de evaluare pentru adjudecarea  studiilor de fezabilitate, D.A.L.I. –

urilor sau a proiectelor tehnice sau de execuție de lucrării/servicii etc; 

▪ Încheie contracte de proiectare pentru aceste faze, analizează şi acceptă, dacă este 
cazul, actele adiţionale cu modificări de teme, termen şi preţ, verifică şi recepţionează 

documentaţiile, verifică şi acceptă documentele de plată pentru aceste proiecte, 
urmăreşte decontarea cheltuielilor de proiectare; 

▪ Obţinerea la termen a avizelor, aprobărilor, autorizaţiilor care sunt în sarcina 

beneficiarului de investiţii, după cum urmează: 
✓ certificatul de urbanism, cu încadrarea amplasamentului în planul urbanistic; 

✓ avize de specialitate stabilite potrivit certificatului de urbanism; 
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✓ proiectele tehnice elaborate de proiectanţi le dă la verificat verificatorilor de 
proiecte atestaţi; 

✓ autorizaţia de construire. 
▪ Prin dispoziția primarului participă la procedurile de achiziţie a execuţiei investiţiilor 

publice; 
▪ Încheie contractele de execuţie cu antreprenorii generali ; 
▪ Răspunde de realizarea şi punerea în funcţiune la termenele planificate a investiţiilor şi 

de realizare a indicatorilor tehnico-economici aprobaţi ; 
▪ Efectuează analize periodice cu unităţile de construcţii, proiectanţii şi ceilalţi factori 

interesaţi despre modul de realizare a programului de investiţii, a punerii în funcţiune a 
capacităţilor la termenele prevăzute; 

▪ Urmăreşte respectarea tuturor condiţiilor din avizele primite ; 

▪ Urmăreşte organizarea şi deschiderea la timp a şantierelor şi predă amplasamentul 
conform contractului încheiat cu executantul; 

▪ Prin diriginţii de şantier organizează şi asigură supravegherea tehnică a realizării 
obiectivelor de investiţii pe faze, în conformitate cu proiectele de execuţie şi 
semnalează proiectantului abaterile constatate, asigură recepţia pe faze a lucrărilor şi 

consemnează în procese verbale împreună cu executantul, calitatea lucrărilor de 
fundaţii, a structurii de rezistenţă, precum şi a oricăror lucrări care devin ascunse; 

▪ Ţine evidenţa fizică şi valorică a executării lucrărilor de investiţii; 
▪ Analizează, verifică şi acceptă spre decontare situaţiile de lucrări lunare prezentate de 

constructor; 

▪ Întocmeşte prin diriginţii de şantier inventarele lucrărilor neterminate pe baza situaţiilor 
de plată; 

▪ Răspunde de recepţia obiectelor de investiţii, cu respectarea întocmai a prevederilor din 
proiect; 

▪ Urmăreşte executarea unor lucrări ce cad în competenţa constructorului în perioada de 
garanţie sau conform măsurilor stabilite la recepţie; 

▪ Cere oprirea, refacerea sau remedierea lucrărilor executate calitativ necorespunzător 

de unitatea de construcţii-montaj ; 
▪ Participă la controlul efectuat de proiectant şi Inspectoratul de stat în construcţii asupra 

calităţii construcţiilor; 
▪ Colaborează cu toate organele de control pe linie financiară; 
▪ Răspunde de acceptarea la plată numai a lucrărilor corespunzătoare cantitativ şi 

calitativ; 
▪ Răspunde de cunoașterea și aplicarea legislației în vigoare, specifice domeniului de 

activitate; 
▪ Urmărește centralizarea solicitărilor de investiții cu privire la lucrările, serviciile și 

produsele ce se vor achiziționa în anul următor celui  curent, pentru a fi incluse în lista 

de investiții; 
▪ Urmărește și controlează fluxul investițiilor; 

▪ Monitorizează respectarea prevederilor legale cu privire la delimitarea obiectivelor de 
investitii; 

▪ Elaborează strategii care permit dezvoltarea pe termene mediu și lung; 

▪ Ia măsurile necesare pentru ca toate activitățile  să fie executate în limita bugetului 
aprobat; 
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▪ Propune modificara listei de investitii atunci când este cazul; 
▪ Supervizează derularea contractelor de achiziții/investiții; 

▪ Elaborează politicile, procedurile şi instrumentele de lucru necesare gestionarii 
activităţii de investiții la nivel de instituție; 

▪ Elaborează rapoarte cu privire la cheltuielile de achiziții/investiții, la nivel de buget 
local; 

▪ Elaborează propuneri de îmbunătăţire a procedurilor şi instrumentelor de lucru în 

scopul reducerii costurilor; 
▪ Urmăreşte ca derularea tuturor activităţilor să se facă cu respectarea normelor legale 

de sănătate şi securitate în muncă, de prevenire şi stingere a incendiilor; 
▪ Elaborează analize, studii şi situaţii economice pe diverse domenii de activitate, ce 

vizează dezvoltarea economică locală; 

▪ Înaintează Compartimentului buget-contabilitate procesele-verbale de recepție a 
lucrărilor în vederea actualizării valorilor de inventar. 

 
I.2.2 Compartiment achiziții publice: 

 
Atribuții: 

▪ Centralizează  referate de necesitate cu privire la lucrările, serviciile și produsele ce se 
vor achiziționa în anul următor celui  curent, pentru a fi incluse în planul de achiziții; 

▪ Verifică  dacă referatele respective cuprind  scopul, valoarea estimată  și data 

previzională a achiziției;  
▪ Încadrează lucrările, serviciile și produsele pe coduri C.P.V.; 

▪ Organizarea procedurilor de achiziţii publice de bunuri, servicii şi lucrări; 
▪ Elaborarea documentaţiilor de atribuire a contractelor / acordurilor - cadru de achiziţie 

publice; 

▪ Opereaza în SEAP; 
▪ Intocmește Strategia anuală de achizitii publice, pe baza referatelor de necesitate 

întocmite și aprobate de către ordonatorul de credite;  
▪ Întocmește și actualizează Planul de achiziții, în condițiile legii 

▪ Lansarea procedurilor de achiziţie publică, conform legislaţiei; 
▪ Participă în comisii de evaluare a ofertelor; 
▪ Întocmește referatele pentru numirea comisiilor de evaluare în vederea atribuirii 

contractelor de achiziție publică; 
▪ Asigură transmiterea Răspunsului la clarificările solicitate de către operatorii economici 

referitor la documentațiile de atribuire; 
▪ Publicitatea achizițiilor publice (anunțuri de intenție, anunțuri de participare și de 

atribuire); 

▪ Desfășurarea propriu-zisă a procedurilor de achiziții publice, în vederea atribuirii 
contractelor de furnizare produse, prestare servicii și executie lucrări; 

▪ Evaluează, prin comisia de evaluare, ofertele depuse în cadrul procedurilor de achiziție 
publică;  

▪ Întocmește procesele-verbale și rapoartele de atribuire/anulare la procedurile de 

achiziție publică; 
▪ Primește și solutionează notificările și contestațiile formulate în cadrul procedurilor de 

achiziție; 
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▪ Solicită informarea cu privire la fondurile alocate pentru  fiecare destinație a achizițiilor, 
precum și poziție bugetară a acestora; 

▪ Alegerea procedurii de achiziție publică; 
▪ Elaborarea, inaintarea spre semnare şi punerea la dispoziţia potenţialilor ofertanţi a 

documentaţiilor de atribuire/fiselor de date; 
▪ Elaborarea invitaţiilor sau a anunţurilor de participare; 
▪ Transmiterea spre publicare în SEAP; 

▪ Participarea la negocierea clauzelor contractuale, dacă este cazul; 
▪ Primirea şi soluţionarea solicitărilor de clarificare la documentaţia de atribuire; 

▪ Redactarea proceselor verbale şi a rapoartelor aferente procedurilor de achiziţii publice; 
▪ Participarea la şedinţele Comisiei de evaluare; 
▪ Verificarea propunerilor tehnice si financiare; 

▪ Stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme și a ofertelor admisibile; 
▪ Primirea şi înaintarea în vederea soluţionării si redactarea actului prin care Comisia de 

evaluare soluţionează contestaţiile; 
▪ Elaborarea şi înaintarea spre semnare a contractelor de achiziţie publică; 
▪ Primește în copie procesele- verbale privind recepțiile parțială și finală, în vederea 

întocmirii actelor constatatoare pentru fiecare procedură; 
▪ Întocmirea actelor constatatoare pentru fiecare procedură în baza proceselor verbale 

parțiale sau finale. 
 

I.3.COMPARTIMENT MANAGEMENT DE PROIECT. 

 
Structură aflată în subordinea directă a primarului. 

 
Atribuții: 

▪ Participă la grupurile de lucru privind: monitorizare reformei administraţiei publice,  
evaluarea legislaţiei adoptate la nivel local şi concordanţa acesteia cu acquisul 
comunitar; 

▪ Elaborează, în colaborare cu toate compartimentele, Programul de dezvoltare 
economico-socială a municipiului Curtea de Argeș,  şi-l supune aprobării consiliului local 

municipal; 
▪ Întocmeşte portofoliul de proiecte prioritare la nivelul municipiului Curtea de Argeș,  în 

vederea  accesării fondurilor cu finanţare comunitară; 

▪ Duce la îndeplinire prevederile Legii nr. 339/2007 privind promovarea aplicării 
strategiilor de management de proiect la nivelul unităţii administrativ-teritoriale, 

municipiul Curtea de Argeș; 
▪ Participă la prelucrarea datelor relevante privind dezvoltarea economică a municipiului 

Curtea de Argeș; 

▪ Elaborează analize, studii şi situaţii economice pe diverse domenii de activitate, ce 
vizează dezvoltarea economică locală; 

▪ Coordonează echipele constituite în procesul de elaborare a proiectelor cu finanţare 
externă, şi participă la implementarea acestora; 

▪ Participă la elaborarea materialelor de promovare economică a municipiului; 

▪ Participă la întocmirea/prelucrarea documentelor, a raportărilor şi/sau situaţiilor 
solicitate de către autorităţile judeţene şi/sau Guvern; 
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▪ Participă la iniţierea şi derularea de programe de cooperare internă şi internaţională; 
▪ Participă la iniţierea, promovarea şi organizarea de evenimente speciale - seminarii, 

workshop-uri, conferinţe, dezbateri publice, audieri publice; 
▪ Culegerea datelor privind starea economico-sociala a municipiului Curtea de Argeș și 

constituirea unei bănci de date privind indicatorii economici și sociali ai localității; 
▪ Analizează datele economico sociale culese și asigura prelucrarea lor electronică; 
▪ Întocmește, pe suport magnetic, materialele solicitate de primar; 

▪ Crează pagina de internet a primăriei și a Consiliului local  Curtea de Argeș, și asigură 
actualizarea acesteia; 

▪ Prezintă propuneri pentru introducerea în bugetul de venituri şi cheltuieli a fondurilor 
necesare pentru dotarea şi buna desfăşurare a activităţii compartimentului. 

 
I.4.COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC  INTERN 

 
Structură  subordonată  direct primarului.  

Atribuții: 

▪ Întocmeşte şi supune spre aprobare primarului planul anual de audit intern care va 
cuprinde atât activităţile desfăşurate de primărie şi instituţiile subordonate, cât şi 

activităţile persoanelor fizice şi juridice care utilizează fonduri publice,  în baza unei 
finanţări din bugetul Consiliului Local Municipal Curtea de Arges; 

▪ Elaborează şi actualizează normele metodologice specifice activităţii de audit public 

intern în primărie şi celelalte entităţi din subordine; 
▪ Organizează, coordonează şi supervizează activităţile şi documentele ce se întocmesc 

pe parcursul derulării misiunilor de audit; 
▪ Raportează primarului periodic asupra constatărilor, concluziilor şi recomandărilor 

rezultate din activităţile de audit intern ; 

▪ Supervizează raportul de audit intern pentru fiecare activitate auditată, care va trebui 
să cuprindă modul de desfăşurare al auditului, constatările făcute, concluzii şi 

recomandări; 
▪ Elaborează şi asigură implementarea programului de asigurare şi îmbunătăţire a 

calităţii activităţii de audit public intern, astfel încât normele, instrucţiunile şi codul etic 
să fie respectate; 

▪ Organizează activitatea de ţinere a evidenţei corespondenţei şi rapoartelor de audit, în 

termen legal şi de arhivare conform normelor legale; 
▪ Colaborează pentru realizarea sarcinilor cu compartimentele de audit din cadrul 

D.G.F.P. Argeș; 
▪ Asigură arhivarea actelor pe care le instrumentează; 
▪ Întocmeşte informări cu privire la activitatea compartimentului; 

▪ Execută, în conformitate cu normele metodologice, misiunile de audit intern planificate; 
▪ Face propuneri pentru planul anual de audit intern care va cuprinde atât activităţile 

desfăşurate de primărie şi instituţiile subordonate, cât şi activităţile persoanelor fizice şi 
juridice care utilizează fonduri publice,  în baza unei finanţări din bugetul consiliului 
local;  

▪ Efectuează verificări şi urmăreşte ca: 
✓ toate operaţiunile ce privesc primăria să fie înregistrate în contabilitate, pe bază de 

documente justificative; 
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✓ toate elementele patrimoniale din evidenţele contabile să corespundă cu cele 
identificabile fizic; 

✓ operaţiunile să fie înregistrate în conturile corespunzătoare, conform planului de conturi 
pentru instituţiile publice; 

✓ toate operaţiunile să fie corect totalizate şi centralizate; 
▪ Verifică documentele care privesc bilanţul contabil, contul de execuţie bugetară, actele 

de gestiune şi financiare, evidenţele contabile şi orice document justificativ; 

▪ Desfăşoară activităţi de examinare a legalităţii, regularităţii şi conformităţii 
operaţiunilor, de identificare a erorilor, risipei, gestiunii frauduloase şi defectuoase; 

▪ Identifică evaluarea economicităţii, eficacităţii şi eficienţei cu care sistemele de 
conducere si de execuţie existente în cadrul instituţiei publice, ori la nivelul unui 
program / proiect finanţat din fonduri publice utilizează resurse financiare, umane şi 

materiale pentru îndeplinirea obiectivelor şi obţinerea rezultatelor stabilite; 
▪ Identifică carenţele sistemelor de conducere şi de control, precum şi riscurile asociate 

unor astfel de sisteme, unor programe sau proiecte, ori unor operaţiuni, şi propune 
măsuri pentru diminuarea riscurilor ; 

▪ Întocmeşte raporturi de audit intern pentru fiecare misiune, raport care va trebui să 

cuprindă modul de desfăşurare al auditului, constatările făcute, concluzii şi 
recomandări : Raportul de audit intern va fi fundamentat pe documentaţia care să 

susţină recomandările, constatările şi concluziile; 
▪ Organizează concilierea în probleme de audit; 
▪ Urmăreşte implementarea recomandărilor şi informează U.C.A.A.P.I. despre 

recomandările neînsuşite,  precum şi despre consecinţele acestora; 
▪ Ţine evidenţele, rapoartele de audit, în termen legal, şi le arhivează, conform normelor 

legale; 
▪ Raportează periodic asupra constatărilor, concluziilor şi recomandărilor; 

▪ Prezintă propuneri pentru introducerea în bugetul de venituri şi cheltuieli a fondurilor 
necesare pentru dotarea şi buna desfăşurare a activităţii compartimentului; 

▪ Soluţionează corespondenţa primită şi urmăreşte rezolvarea acesteia cu respectarea 

procedurilor legale şi în termenele stabilite; 
▪ Desfăşoară misiuni de audit ad-hoc, respectiv misiuni cu caracter excepţional, 

necuprinse în planul anual, în condiţiile legii; 
▪ În cazul identificării unor iregularităţi sau posibile prejudicii, raportează imediat 

primarului; 

▪ Evaluează activitatea de control intern; 
▪ Realizează misiuni de consiliere, în conformitate cu reglementările legale, a 

managementului general; 
▪ Face propuneri şi susţine în consiliul local proiecte de hotărâri, în materia auditului 

intern; 

▪ Îndeplinește  atribuţiile în mod obiectiv, independent, cu profesionalism şi integritate,  
conform normelor şi procedurilor specifice activităţii de audit; 

▪ Respectă prevederile codului de etică, normele şi instrucţiunile ce se aprobă prin ordin 
al ministrului finanţelor ; 

▪ Auditul intern se exercită asupra tuturor activităţilor desfăşurate de instituţia publică 

sau care sunt în responsabilitatea acesteia, incusiv asupra activităţii instituţiilor 
subordonate şi asupra utilizării de către terţi, indiferent de natura juridică a acestora, a 
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fondurilor publice gestionate de aceştia din urmă, în baza unei finanţări realizate de 
către instituţia publică în cauză, sau de către o instituţie subordonată acesteia; 

▪ Execută operaţiunile de audit intern pe tot parcursul acestora, din momentul iniţierii 
până în momentul finalizării executării lor efective; 

▪ Examinează legalitatea, regularitatea şi conformitatea operaţiunilor, identificarea 
erorilor, risipei, gestiunii defectuoase şi fraudelor şi, pe aceste baze, să propună măsuri 
si soluţii pentru recuperarea pagubelor şi sancţionarea celor vinovaţi, după caz.  

 
I.5 COMPARTIMENT AUTORIZARE ȘI CONTROL TRANSPORT PUBLIC LOCAL. 

 
Structură  subordonată  direct primarului.  

Atribuții: 
 

▪ Aplică hotărârile Consiliului local Curtea de Argeș, cu privire la organizarea și 
desfășurarea transportului public local cu mijloace auto; 

▪ Organizează, supraveghează, monitorizează  și controlează modul cum se execută 

transportul public local ; 
▪ Asigură urmărirea în trafic a modului cum mijloacele de transport execută serviciul 

respectiv; 
▪ Urmărește îndeplinirea condițiilor de protecție a mediului, de igienizare a mijloacelor de 

transport și a stațiilor de îmbarcare /debarcare a călătorilor; 

▪ Asigură tipărirea, difuzarea și controlul  legitimațiilor de călătorie ; 
▪ Urmărește desfășurarea transportului public local de călători în condiții de  confort  și 

siguranță ; 
▪ Urmărește respectarea şi îndeplinirea obligaţiilor contractuale asumate de operatorii de 

transport  public local de călători - derularea ritmică a serviciilor prestate de aceștia, 

respectarea traseelor  stabilite şi a orarelor zilnice şi săptămânale ; 
▪ Sancționează neregurile constatate (cu delegare, prin dispoziție a primarului ); 

▪ Constată contravenţii şi aplică sancţiuni, prin  împuternicirea primarului municipiului, 
conform competenţelor stabilite prin Legea nr. 92/2007; 

▪ Urmărește și controlează desfășurarea gradul de satisfacere a nevoilor colectivităţii 
locale, cu privire la transportul public local de călători. 

▪ Propune și inițiază organizarea gestionării serviciilor de utilităţi publice, întocmind 

studiile de oportunitate, caietele de sarcini, regulamentele și contractele, pentru 
serviciul de utilitate publică de transportul public local de călători. 

▪ Întocmește studiile de oportunitate, caietele de sarcini, regulamentele și contractele în 
vederea inițierii și organizării licitaţiilor publice, având ca scop serviciul de utilitate 
publică de transportul public local de călători. 

▪ Urmărește punerea în aplicare a prevederilor Legii nr. 92/2007 a serviciilor publice de 
transport persoane în unităţile administrativ-teritoriale, cu modificările și completările 

ulterioare. 
 
 

I.6 COMPARTIMENT PROTECȚIE CIVILĂ 
Structură  subordonată  direct primarului.  

Atribuții: 
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▪ Răspunde de asigurarea măsurilor de protecţie a populaţiei, bunurilor materiale, 
valorilor culturale şi mediului înconjurător împotriva efectelor negative ale situaţiilor 

de urgenţă, dezastrelor şi conflictelor armate; 
▪ Răspunde de menţinerea în stare de operativitate/întreţinere a adăposturilor de 

protecţie civilă, de evidenţa şi respectarea normelor privind întrebuinţarea 
acestora; 

▪ Prezintă informări cu privire la realizarea măsurilor de protecţie civilă, a pregătirii şi 

alte probleme specifice; 
▪ Propune măsuri de îmbunătăţire a activităţii de protecţie civilă, în domeniul 

situaţiilor de urgenţă şi dezastrelor; 
▪ Acordă asistenţă tehnică de specialitate, verifică îndeplinirea măsurilor stabilite 

potrivit prevederilor legii, regulamentelor, instrucţiunilor şi ordinelor în vigoare; 

▪ Participă la activităţile de prevenire(controale, cursuri, instructaje, analize, 
consfătuiri, concursuri)  organizate de  I.S.U., şi la acţiunile intervenţie; 

▪ Participă la convocări, bilanţuri, analize şi alte activităţi conduse de eşaloanele 
superioare; 

▪ Prezintă propuneri pentru introducerea în bugetul de venituri şi cheltuieli a 

fondurilor necesare pentru  realizarea măsurilor de protecţie civilă; 
▪ Răspunde de respectarea regulilor  de păstrare mânuire şi evidenţă a documentelor 

secrete şi nesecrete, hărţilor şi literaturii de protecţie civilă; 
▪ Execută atribuţiile prevăzute în legile, regulamentele şi instrucţiunile în vigoare; 
▪ Intocmeşte, actualizează, păstrează şi pune în aplicare documentele operative de 

intervenţie şi răspuns în cazul producerii situaţiilor de protecţie civilă; 
▪ Asigură măsurile organizatorice  necesare privind înştiinţarea şi aducerea 

personalului cu atribuţii in domeniul protecţiei civile la sediul primariei, în mod 
oportun, în caz de dezastre sau la ordin; 

▪ Verifică prin exerciţii de alarmare viabilitatea, starea de operativitate şi de 
intervenţie; 

▪ Conduce instructajele şi ședinţele de pregătire, organizate şi ține evidenţa 

participării la pregătire; 
▪ Organizeaza inștiințarea și alarmarea populației, despre pericolul unor dezastre 

iminente, elaborează documentele operative și ține la zi planurile apărării civile; 
▪ Răspunde de cunoașterea și aplicarea legislației în vigoare, specifice domeniului de 

activitate; 

▪ Are atribuţii privind evidenţa, întocmirea, păstrarea, procesarea, multiplicarea, 
transportul, transmiterea şi distrugerea la termen a documentelor care conţin 

informaţii clasificate; 
▪ Asigură păstrarea, evidenţa certificatelor de securitate şi autorizaţiilor de acces la 

informaţii clasificate; 

▪ Asigură sprijinul funcționarului de securitate privind actualizarea permanentă a 
evidentei certificatelor de securitate și autorizatiilor de acces la informaţii 

clasificate. 
 

I.7. CABINET PRIMAR. 
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Primarul poate înfiinţa, în limita numărului maxim de posturi aprobate, cabinetul 
primarului, în condiţiile prevăzute de partea a VI-a titlul III capitolul II din OUG nr.57/2019 

privind Codul administrativ. 
Cabinetul primarului municipiului Curtea de Argeș este constituit din două posturi. 

Personalul din cadrul  cabinetului  îşi desfăşoară activitatea în baza unui contract 
individual de muncă pe durată determinată, încheiat în condiţiile legii, pe durata mandatului 
primarului. 

Salarizarea personalului din cadrul cabinetului se face potrivit legii privind salarizarea 
personalului plătit din fonduri publice. 

Atribuţiile personalului cabinetului se stabilesc de către primar. 
 
 

I.8 DIRECȚIE ECONOMICÃ. 
 

Structură  subordonată  primarului, fiind condusă de un director executiv și compusă din:  
I.8.1 Compartiment buget – contabilitate; 
I.8.2 Compartiment informatică; 

I.8.3 Compartiment monitorizare instituții publice; 
I.8.4 Serviciu impozite și taxe locale.  

 
 

Director executiv: 

Sfera relaţională a titularului postului: 
1. Sfera relaţională internă: 

a)relații ierarhice:  

▪ este funcţionar public cu funcţie publică de conducere subordonat primarului; 
▪ are în subordine personalul direcţiei. 

b)relatii funcţionale:  
▪ cu toate compartimentele şi serviciile publice ale autorităților administrației publice 

locale; 

▪ cu serviciile publice și instituțiile publice de  sub autoritatea consiliului local, precum și 
cu societățile comerciale din subordinea Consiliului local Curtea de Argeș, în 

conformitate cu obiectul de activitate, atribuțiile specifice sau competențele acordate 
prin dispoziția primarului  și în limitele prevederilor legale.      

c)relații de control: 
▪ controlează respectarea legalităţii privind întocmirea şi valorificarea tuturor 

documentelor contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite; 

▪ controlează  activitatea financiar-contabilă la unităţile extrabugetare şi autofinanţate 
din subordinea consiliului local; 

▪ conform competențelor stabilite prin legi și alte acte normative în vigoare, controlează 
activitatea desfasurata de personalul din serviciile, birourile și compartimentele aflate 
în subordinea sa; 

▪ controlează şi urmăreşte încasarea impozitelor şi taxelor locale, taxele speciale, 
stabilite prin hotărâri ale consiliului local. 

d)relații de reprezentare: 
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▪ în limitele legislației în vigoare și a mandatului acordat de primarul municipiului. 
2.Sfera relaţională externă: 

a)cu autorităţi şi instituţii publice: 
▪ cu compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale 

din țară. Aceste relații de cooperare exterioară se stabilesc numai în limitele atribuțiilor 
compartimentului sau a competențelor acordate prin dispoziția primarului  sau 
hotărârea Consiliului local Curtea de Argeș. 

▪ Direcţia Generală a Finanţelor Publice Argeş – Filiala Curtea de Argeş; 
▪ alte instituţii publice, pentru rezolvarea problemelor specifice domeniului de activitate. 

▪ Trezoreria Curtea de Argeș 
b)cu organizaţii internaţionale: 
c)cu persoane juridice private: 

    
3. Limite de competenţă:  

a) limite de competență:  
▪ ia măsuri pentru elaborarea în termen a bugetelor intr-o pronunțată dimensiune 

participativă; 

▪ semnarea actelor interne elaborate de către direcţie, precum şi ale actelor care 
ies din instituţie, şi care implică instituţia financiar, împreună cu conducătorul 

instituţiei. 
▪ exercită atribuțiile și competențele primite prin delegare. 
▪  

4.Delegarea de atribuţii şi competenţă.  
▪ în perioade de absență temporară deleagă și precizează  atribuțiile și 

competențele delegate, cu aprobarea primarului, către salariații din 
compartimentul  buget-contabilitate sau șeful serviciului impozite și taxe locale; 

▪ persoana care exercită atribuțiile delegate, confirmă prin semnatură exercitarea 
acestor atribuții. 

 

Atribuții. 
▪ Colaborează cu celelalte servicii pentru întocmirea raportului anual ce se prezintă 

consiliului local; 
▪ Asigură inventarierea anuală şi, ori de câte ori este nevoie,  a bunurilor materiale şi 

valorilor băneşti ce aparţin municipiului, şi administrarea corespunzătoare a acestora; 

▪ Urmăreşte şi răspunde de efectuarea cheltuielilor, cu respectarea disciplinei financiare, 
şi informează lunar ordonatorul principal de credite; 

▪ Asigură, pe baza documentaţiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare 
pentru buna funcţionare a unităţilor subordonate din domeniul învăţământului, 
asistenţei sociale, cultură, sănătate, sport, turism; 

▪ Urmăreşte şi răspunde de respectarea şi aplicarea hotărârilor consiliului local  şi a 
celorlalte acte normative în domeniul economico-financiar; 

▪ Participă la întocmirea dărilor de seamă trimestriale şi anuale; 
▪ Asigură desfăşurarea procesului de înregistrare computerizată a documentelor; 

participă la realizarea aplicaţiilor specifice; 
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▪ Asigură plata prin casierie a drepturilor băneşti cuvenite personalului din aparatul de 
specialitate al primarului, serviciile consiliului local, consilierilor şi a persoanelor asistate 

social; 
▪ Fundamentează şi întocmeşte anual, la termenele prevăzute de lege, proiectul 

bugetului local al municipiului, asigurând prezentarea tuturor documentelor necesare 
ordonatorului principal de credite şi consiliului local, în vederea aprobării bugetului 
anual; 

▪ Asigură şi răspunde de respectarea termenelor şi procedurilor legale de elaborare şi 
adoptare a bugetului local, antrenând toate serviciile publice şi instituţiile care 

colaborează la finalizarea proiectului şi adoptarea bugetului; 
▪ Urmăreşte permanent realizarea bugetului local,  stabilind măsurile necesare şi soluţiile 

legale pentru buna administrare, întrebuinţare şi executare a acestuia, cu respectarea 

disciplinei financiare; 
▪ Întocmeşte contul de încheiere a exerciţiului bugetar şi îl supune aprobării consiliului 

local; 
▪ Verifică, propune şi analizează propunerile de rectificare a bugetului local, repartizarea 

pe trimestre, utilizarea fondului de rezervă, pe care le supune aprobării consiliului local; 

▪ Realizează studiile necesare şi supune aprobării consiliului local împrumuturile ce 
trebuie efectuate pentru realizarea unor acţiuni şi lucrări publice, urmărind respectarea 

formelor legale pentru fundamentare, contractare, garantare şi rambursare a acestora; 
▪ Prezintă ordonatorului principal de credite, anual sau ori de câte ori este necesar, 

datele necesare pentru evidenţierea stării economice şi sociale a municipiului; 

colaborează cu celelalte servicii pentru întocmirea raportului anual ce se prezintă 
consiliului local; 

▪ Întocmeşte lunar contul de execuţie a veniturilor şi cheltuielilor bugetare; 
▪ Efectuează analiza privind elaborarea şi execuţia bugetului de venituri şi cheltuieli, 

precum şi atragerea de noi surse de finanţare; 
▪ Interpretează şi prezintă datele cu privire la evoluţia plăţilor şi încasărilor; 
▪ Negociază şi încheie contracte economice împreună cu serviciile de specialitate; 

▪ Analizează achiziţiile publice şi participă la licitaţii, în conformitate cu prevederile 
legale; face propuneri la documentaţia de licitaţie, care se supune aprobării, în 

condiţiile legii; 
▪ Propune, în condiţiile legii, impozitele şi taxele locale, precum şi taxele şi tarifele 

speciale ce trebuie aprobate de consiliul local; 

▪ Stabileşte, constată şi urmăreşte încasarea impozitelor şi taxelor locale, conform 
legislaţiei în vigoare, majorările de întârziere, precum şi a amenzilor ce se aplică de 

către organele prevăzute de lege; 
▪ Controlează şi urmăreşte încasarea impozitelor şi taxelor locale, taxele speciale, 

stabilite prin hotărâri ale consiliului local; 

▪ Urmăreşte încasarea veniturilor bugetului local, a impozitelor şi taxelor locale, a taxelor 
speciale, a majorărilor de întârziere, precum şi amenzilor aplicate de organele stabilite, 

conform legii; 
▪ Soluţionează obiecţiunile formulate la actele de control sau impunere, conform 

legislaţiei în vigoare; 
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▪ Verifică modul de încasare a sumelor din bugetul local şi prezintă ordonatorului 
principal de credite şi consiliului local, de îndată, orice neregulă sau încălcare 

constatată, precum şi măsurile ce se impun; 
▪ Verifică datele trecute în declaraţia de impunere, în vederea încasării impozitelor şi 

taxelor, depusă de fiecare contribuabil; 
▪ Urmăreşte şi răspunde de respectarea şi aplicarea hotărârilor consiliului local  şi a 

celorlalte acte normative,  referitoare la taxele şi impozitele locale, ia măsuri de 

sancţionare a contravenienţilor, în condiţiile legii sau delegării; face propuneri 
ordonatorului principal de credite şi consiliului local  pentru mai buna utilizare a 

acestora; 
▪ Organizează, asigură şi răspunde de exercitarea, conform prevederilor legale, a 

controlului financiar preventiv intern propriu; 

▪ Propune consiliului local, în condiţiile legii, modificarea cuantumului impozitelor şi 
taxelor locale, stabilirea cuantumului unor taxe,  atunci când legea prevede încadrarea 

între anumite limite, precum şi instituirea unor taxe speciale; 
▪ Organizează, prin şeful serviciului impozite și taxe locale, îndrumă şi controlează 

activitatea de constatare, stabilire, impunere şi urmărire a încasării impozitelor şi 

taxelor de la persoane fizice şi juridice; 
▪ Avizează şi propune spre aprobare amânări, eşalonări la plata taxelor şi impozitelor, 

precum şi de amânare, reducere sau scutire de plata majorărilor de întârziere; 
▪ Supune aprobării ordonatorului principal de credite propunerile cu privire la debitorii 

insolvabili sau dispăruţi, şi aprobă darea la scădere a acestor debite; 

▪ Pe baza centralizatorului de suprasolvări şi restanţieri, înaintat de serviciile de 
specialitate din cadrul direcţiei, aprobă propunerile făcute cu privire la compensarea 

plusurilor cu sumele restante, pentru lichidarea poziţiilor de rol; 
▪ Aprobă măsurile de recuperare a taxelor şi impozitelor, al căror termen de executare s-

a prescris, stabilind persoanele vinovate care nu au depus toate diligenţele pentru 
încasarea la termen a acestora; 

▪ Organizează şi controlează modul cum sunt gestionate dosarele fiscale ale tuturor 

contribuabililor persoane fizice şi juridice; 
▪ Susţine proiectele de hotărâri în faţa comisiilor de specialitate şi răspunde la 

interpelări; 
▪ Avizeaza documentele emise de serviciile din subordine; 
▪ Semnează certificatele fiscale, după ce acestea vor avea viza serviciului de specialitate; 

▪ Urmărește execuția bugetară a serviciilor publice și instituțiilor subordonate și propune 
măsuri atunci când acestea se impun; 

▪ Urmărește permanent atragerea de noi surse de venituri la bugetul local și face 
propuneri în acest sens; 

▪ Elaborează variante privind nivelul veniturilor și cheltuielilor și evoluția lor în 

perspectivă; 
▪ Organizează și coordonează întocmirea proiectului de buget propriu al primăriei și al 

instituțiilor și serviciilor publice subordonate consiliului local, repartizarea pe trimestre 
și pe subdiviziunile clasificației bugetare; 

▪ Participă la întocmirea documentațiilor economice premergătoare organizării de licitații 

sau selecții de oferte, pentru contractarea de bunuri sau lucrări; 
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▪ Transmite, periodic și la solicitare, conform legii, informații privind impozitele și taxele 
locale, nivelul creditelor aprobate pe ordonatori de credite; 

▪ Transmite corespondența spre rezolvare serviciilor subordonate și urmărește rezolvarea 
acesteia; 

▪ Avizează fundamentările proiectelor de buget ale serviciilor publice și instituțiilor 
publice subordonate, justa dimensionare a acestor proiecte, mobilizarea resurselor 
existente, creșterea eficienței și utilizarea fondurilor; 

▪ Analizează fundamentările necesarului de surse pe fiecare activitate și face propuneri 
de impărțire al acestuia, în concordanță cu fondurile existente; 

▪ Asigură închiderea exercițiului bugetar, conform actelor normative în vigoare; 
▪ Este autorizat sa efectueze plata cheltuielilor; 
▪ Controlează activitatile  personalului din subordine. 

 
I.8.1. Compartiment buget - contabilitate: 

Structura aflată în componența direcției economice.  
 

Atribuții: 

▪ Înregistrează, cronologic şi sistematic, în baza unor documente justificative operaţiunile 
efectuate de  administraţia consiliului local (prin casierie și conturi deschise în 

Trezoreria Curtea de Argeş ),după ce în prealabil documentele au fost verificate în 
privinţa exactităţii datelor înscrise în acestea şi vizate de Control Financiar Preventiv; 

▪ Lunar întocmeşte balanţa de verificare sintetică, asigură concordanţa între evidenţa 

sintetică și analitică a furnizorilor de  materiale si servicii; 
▪ Întocmeşte  execuţia cheltuielilor bugetului local, atât evidenţa plăţilor de casă, cât şi a 

cheltuielior efective, pe structura clasificației bugetare pentru titlul 20 “ Bunuri si 
servicii”,titlul 51” Transferuri între unităţi ale administraţiei publice “ titlul 57  “ 

Asistență socială “  titlul 59 ,  “ Alte cheltuieli “, “ titlul 55  “,“ Alte transferuri  “,“ titlul 
72  “,“ Alte active financiare  “,“ titlul 84  “, plăţi efectuate în anii precedenţi şi 
recuperate în anul curent; 

▪ Efectuează contabilitatea fondurilor cu destinaţie specială; 
▪ Înregistrează şi urmăreşte  garanţiile gestionarilor virate în conturile deschise la Banca 

Comercială; 
▪ Efectuează înregistrărilev creditelor de angajament și a recepțiilor în sistemul 

FOREXEBUG, în vederea efectuării plăților conform OMFnr.517/2016; 

▪ Întocmește ordonanțările de plată; 
▪ Efectuează virările de credite bugetarepentru asigurarea încadrării plăților în 

prevederile bugetare; 
▪ Efectuează deschiderile de credite lunare conform bugetelor primăriei și instituțiilor 

subordonate; 

▪ Întocmeşte documente de plată în baza ordonanţărilor de plată  întocmite şi  vizate de 
persoanele împuternicite şi asigură specimenul al doilea de semnatură; 

▪ Urmăreşte permanent efectuarea cheltuielilor bugetare în limita şi cu destinaţia stabilită 
prin buget; 

▪ Întocmeşte statele de plată pentru salariaţii primăriei şi ai serviciilor consiliului local, cu 

respectarea legislaţiei în vigoare; 
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▪ Întocmeşte documentele de plată pentru obligaţiile salariale datorate de angajator şi 
salariat; 

▪ Întocmeşte şi depune în termene declaraţiile privind salariile şi obligaţiile salariale, 
conform  legislaţiei în vigoare; 

▪ Ţine evidenţa propririlor pentru salariaţii primăriei şi ai consiliului local; 
▪ Întocmeşte şi răspunde de evidenţa sintetică şi analitică a materialelor,obiectelor de 

inventar, bonurilor valorice,  conform prevederilor legale; 

▪ Înregistrează în contabilitate încasările din sume de mandat (garanţii şi taxe licitaţii, 
fond locativ ,taxa  timbru arhitectură), şi efectuează virările pe destinaţiile şi la 

termenele  stabilite de legislaţia în vigoare; 
▪ În conformitate cu sitemul național de raportare FOREXBUG(OMFP nr.88/2013 și OMFP 

nr.517/2016, întocmește și depune în termene balanța de verificare lunară  și situațiile 

financiare (F1114, F1115, F1118, F1122, F1123, F1125, F1133); 
▪ Înregistrează în sitemul național de raportare FOREXBUG informațiile economice, cu 

ajutorul aplicației Control Angajamente Bugetare, transmite informații cu ajutorul 
Trezoreriei Statului (O.P, F.V., CEC); 

▪ Vizualizează informații prin rapoartele emise de sitemul național de raportare 

FOREXBUG 
▪ Propune măsuri de îmbunătăţire a activităţii de încasare a veniturilor rezultate din 

valorificarea fondului locativ; 
▪ Participă la întocmirea bugetului local şi a dărilor de seamă contabile; 
▪ Exercită controlul financiar preventiv pentru cheluieli, şi organizează evidenţa şi 

raportarea angajamentelor legale şi bugetare; 
▪ Înregistrează, cronologic şi sistematic, în baza documentelor justificative, operaţiunile 

efectuate de administrația consiliului local privind investiţiile, proiecte cu finanţare din 
fonduri externe nerambursabile, după ce documentele au fost verificate în privinţa 

exactităţii datelor înscrise în acestea şi vizate de Controlul Financiar Preventiv; 
▪ Lunar întocmeşte balanţa de verificare sintetică, asigură concordanţa între evidenţa 

sintetică şi analitică a furnizorilor de imobilizări corporale și necorporale, investiţii în 

curs, proiecte cu finanţare externă nerambursabilă; 
▪ Întocmeşte execuția cheltuielilor bugetului local, atât evidenţa plăţilor de casă, cât şi a 

cheltuielilor efective pe structura clasificatiei bugetare pentru Titlul 70, Cheltuieli de 
capital, titlul 58, proiecte cu finaţare din fonduri externe nerambursabile; 

▪ Efectuează contabilitatea fondurilor externe nerambursabile, întocmeste lunar contul de 

execuție al fondurilor externe nerambursabile; 
▪ Efectuează contabilitatea veniturilor și cheltuielilor evidenţiate în afara bugetului local, 

întocmind lunar contul de execuție al veniturilor şi cheltuielilor evidenţiate în afara 
bugetului local; 

▪ Întocmeşte documentele de plată pentru lucrările de investiţii finanţate din bugetul 

local, din fondurile externe nerambursabile şi din fonduri în afara bugetului local, în 
baza ordonanţărilor de plată întocmite şi vizate de persoanele împuternicite; 

▪ Înregistrează cronologic şi sistematic în baza documentelor justificative veniturile UAT; 
▪ Întocmeşte evidenţa sintetică şi analitică a mijloacelor fixe; 
▪ Întocmeşte evidenţa contabilă pentru activitatea ,,Păşuni”; 

▪ Ţine evidenţa documentelor cu regim special; 
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▪ Întocmeşte dispoziţii de plată şi încasare după ce au fost vizate documentele respective 
şi asigură specimenul al doilea de semnatură; 

▪ Participă la intocmirea dărilor de seama trimestriale şi anuale şi întocmeşte raportările 
lunare către D.G.F.P.Argeş; 

▪ Încasează sumele provenite de la casierii încasatori ai impozitelor si taxelor locale, 
taxelor extrajudiciare de timbru, amenzi etc.; 

▪ Încasează chiriile, concesiunile, taxele de păşunat şi alte sume datorate bugetului local; 

▪ Întocmeşte centralizatoare pe surse de venituri şi le depune la Trezorerie; 
▪ Întocmeşte chitanţă  de depunere la Trezorerie, cu toate actele necesare; 

▪ Preia documentele de plată, vizate şi aprobate de la compartimentul buget-
contabilitate; 

▪ Verifică existenţa, valabilitatea şi autenticitatea semnăturilor, prin care se dispune 

plata, prin confruntarea acestora cu specimene de semnături, comunicate în prealabil 
casierului; 

▪ Verifică existenţa anexelor la documentele de plată; 
▪ Întocmeşte documentele necesare ridicării de numerar de la unităţile bancare sau 

Trezorerie; 

▪ Efectuează  plata salariilor și a altor drepturi salariale pentru personalul primăriei; 
▪ Efectuează  plata ajutoarelor sociale, indemnizaţiilor de naştere şi ajutoarelor de 

urgenţă; 
▪ Efectuează plata în numerar a altor cheltuieli legate de activitatea primăriei; 
▪ Răspunde de încadrarea în termenul legal de efectuare a plăţilor şi de încadrarea în 

plafonul de casă; 
▪ Întocmeşte registre de casă, zilnice cu operaţiunile efectuate, la care anexează 

documentele justificative, după care îl predă compartimentului buget -contabilitate; 
▪ Răspunde de păstrarea sumelor încasate în numerar şi de documentele în regim special 

lăsate spre păstrare; 
▪ Ridică extrasele de cont de la unităţile bancare şi le predă compartimentelor de 

specialitate. 

 
I.8.2.Compartimentul informatică. 

Structura aflată în componența direcției economice. 
 

Atribuţii: 
▪ Administrează baza de date « APLxPERT »; 

▪ Execută copii de siguranţă; 
▪ Restaurează versiunea precedentă a fişierului de bază în caz de incident în timpul 

actualizării fişierului de bază, sau la compromiterea condiţiilor de exploatare; 

▪ Monitorizează, întreține și dezvoltă infrastructura și serviciile IT (email, DNS, router, 
switch, access point, stocare, backup, upgrade) ale instituției; 

▪ Identifică şi remediază avariile apărute la sistemele și echipamentele de rețea; 
▪ Participă la elaborarea politicilor IT ale instituției, elaborează proceduri IT, acordă 

consultanţă în domeniu; 

▪ Acordă asistență tehnică utilizatorilor serviciului de e-mail din cadrul instituției; 
▪ Administrează programul informatic de management al documentelor,  

,,DOCMANAGER”conf.Disp.nr.718/2011; 
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▪ Colaborează cu personalul din cadrul instituției; 
▪ Răspunde de asigurarea calităţii la lucrările executate în cadrul instituției şi respectă 

procedurile de lucru;    
▪ Execută alte activităţi în legătură cu îndeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de 

persoanele care au acest drept; 
▪ Execută sarcini suplimentare legate de activitatea sa, doar dacă acestea sunt stabilite 

de  persoane autorizate,  pe cale ierarhică şi se încadrează în prevederile legale;  

▪ Păstrează confidenţialitatea datelor şi informaţiilor la care are acces prin exercitarea 
atribuţiilor. 

▪ Avizează toate achizițiile de echipamente şi programe realizate în cadrul instituției. 
▪ Proiectare rețea de calculatoare, prin: 

a)proiectarea și administrarea infrastructurii de rețea; 

b)proiectarea și aplicarea strategiei de securitate a rețelei, precum și instruirea 
și asistarea utilizatorilor. 

▪ Asigurarea funcționării rețelei, prin: 
a)asigurarea funcționării rețelei de calculatoare și a echipamentelor de 
conectare și de comunicații, administrarea serverelor, interconectarea rețelelor 

și accesul la rețeaua globala Internet. 
▪ Asigurarea legalității programelor instalate, prin: 

a)verifică periodic toate calculatoarele instituției. 
b)întocmește o fişă pentru fiecare echipament (server, calculator etc), cu 
caracteristicile tehnice.  

▪ În cazul în care sunt necesare intervenții de specialitate (telefon, fax, centrala 
telefonică), se ocupă de rezolvarea problemelor luând legătura și cooperând cu firmele 

prestatoare de servicii; 
▪ Ia legătura cu firma furnizoare de Internet pentru a asigura buna desfășurare  a 

activității în instituție; 
▪ Asigură consultanță de specialitate în achiziționarea de echipament tehnic, 

recomandând soluții adecvate activității primăriei; 

▪ Întreține rețeaua, sistemul de Internet, dezvoltă infrastructura rețelei; 
▪ Controlează/supraveghează traficul de date; 

▪ Protejează informația în rețea, precum și securitatea traficului pe internet; 
▪ Creează strategie de  backup-up a tuturor datelor / informațiilor din calculatoare și/sau 

de pe servere; 

▪ Verifică periodic existența la fiecare post a soft-urilor aprobate de conducere, precum și 
accesul la Internet; 

▪ Responsabil cu protecția datelor cu caracter personal, privind schimbul de informații 
dintre UAT Curtea de Argeș, Instituția Prefectului-Județul Argeș și Direcția Regim 
Permise de Conducere și Înmatriculare a Vehiculelor-București (DRPCÎV). 
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I.8.3.Compartiment monitorizare instituții publice. 

 

Structura aflată în componența direcției economice 
 

Atribuţii: 

 
▪ Întocmirea de situaţii privind atribuţiile, rolul şi măsurile care trebuie îndeplinite de 

autorităţile administraţiei publice locale în relaţia cu unităţile şcolare preuniversitare de 
pe raza municipiului, Spitalul Municipal Curtea de Argeş, precum şi în relaţia cu 
celelalte instituții și servicii publice, în temeiul aplicării prevederilor  legale în vigoare; 

▪ Întocmește situaţii statistice solicitate de conducătorul ierarhic; 
▪ Participă la centralizarea solicitărilor depuse de unitățile/instituțiile de 

învățământ/sănătate sau serviciile publice în vederea întocmirii proiectului de buget și a 
altor situații; 

▪ Centralizează rapoartele financiare trimestriale/semestriale/anuale în vederea întocmirii 

situațiilor financiare pe U.A.T;  
▪ Monitorizează, coordonează și îndrumă metodologic implementarea și dezvoltarea 

sistemului de control intern/managerial, în cadrul municipiului Curtea de Argeș, 
conform atribuțiilor prevăzute în Dispoziția nr.614/2015; 

▪ Întocmirea referatelor de acordare a titlului de ,,Cetățean de Onoare” al municipiului; 

▪ Asigură secretariatul Comisiei de monitorizare, coordonare și îndrumare metodologică 
privind implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern managerial al 

entităţilor publice; 
▪ Responsabilă cu protecția datelor cu caracter personal la nivelul aparatului de 

specialitate al primarului, precum și la nivelul serviciilor fără personalitate juridică ale 

Consiliului local Curtea de Argeş, ducând la  îndeplinire sarcinile prevăzute la art.39 din  
Regulamentul (UE) 2016/679, după cum urmează: 

✓ informeză şi consiliază operatorul, sau persoana împuternicită de operator, 
precum şi angajaţii care se ocupă de prelucrările de date; 

✓ monitorizează  respectarea Regulamentului, a altor dispoziţii de drept al Uniunii 
sau de drept intern referitoare la protecţia datelor; 

✓ consiliază operatorul în ceea ce priveşte realizarea unei analize de impact asupra 

protecţiei datelor şi de a monitoriza executarea acesteia; 
✓ cooperează cu Autoritatea de Supraveghere și  reprezentă punctul de contact cu 

aceasta; 
✓ ține seama în mod corespunzător de riscul asociat operațiunilor de prelucrare, la 

îndeplinirea sarcinilor sale. 
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I.8.4. SERVICIU IMPOZITE ȘI TAXE LOCALE 
 

Structura aflată în componența direcției economice, fiind  condusă de un șef de  
serviciu.  

Şef serviciu: 
 
 1. Sfera relaţională internă: 

a) relaţii ierarhice: 
▪ este funcţionar public cu funcţie publică de conducere, subordonat directorului direcţiei 

economice; 
▪ are în subordine personalul serviciului impozite si taxe locale. 

 b) relații funcţionale:  

▪ cu toate direcțiile/serviciile și compartimentele autorităților administrației publice 
locale; 

 c) relații de control: 
▪ controleză activitatea personalului din subordine. 
▪ controlează acţiunea de constatare, stabilire şi încasare a impozitelor şi taxelor locale, 

datorate de persoanele fizice şi persoanele juridice, şi încasare la bugetul local a 
veniturilor fiscale şi nefiscale neplătite în termen. 

     d) relatii de reprezentare:  
▪ în limitele legislației în vigoare și a mandatului acordat de primarul municipiului. 

2.Sfera relaţională externă: 

a)cu autorităţi şi instituţii publice:  
▪ cu Direcţia Generală a Finanţelor Publice Argeş. 

▪ cu compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale 
din țară. Aceste relații de cooperare exterioară se stabilesc numai în limitele atribuțiilor 

compartimentului sau a competențelor acordate prin dispoziția primarului  sau 
hotărârea Consiliului local Curtea de Argeș. 

▪ cu alte instituții și autorități publice. 

b)cu organizaţii internaţionale:  
c)cu persoane juridice private:  

3. Limite de competenţă:  
▪ semnarea actelor interne elaborate de către funcţionarii din cadrul serviciului impozite 

şi taxe locale, semnarea actelor întocmite, împreună cu șeful ierarhic și conducătorul 

instituţiei. 
▪ exercită atribuțiile delegate de directorul direcției economice, în perioadele de absență 

teporară a acestuia. 
▪ exercită alte atribuții și competențe primite prin delegare. 

4.Delegarea de atribuţii şi competenţă: 

▪ în perioade de absență temporară deleagă și precizează  atribuțiile și competențele 

delegate, cu aprobarea directorului executiv, către personalul cu atribuții similare sau 
cu gradul cel mai mare  din cadrul serviciului; 

▪ persoana care exercită atribuțiile delegate, confirmă prin semnatură exercitarea acestor 
atribuții. 
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Atribuții: 
 

▪ Organizează, îndrumă şi controlează acţiunea de constatare, stabilire şi încasare a 
impozitelor şi taxelor locale, datorate de persoanele fizice şi persoanele juridice, şi 

încasarea la bugetul local a veniturilor fiscale şi nefiscale neplătite în termen; 
▪ Face propuneri pentru stabilirea de impozite, taxe locale şi taxe speciale, datorate de 

persoanele fizice şi persoanele juridice; 

▪ Propune consiliului local, în condiţiile legii, modificarea cuantumului impozitelor şi 
taxelor locale, precum şi stabilirea de taxe speciale; 

▪ Analizează, verifică, întocmeşte şi prezintă propunerile şi dosarele în legătură cu 
acordarea de înlesniri la plata impozitelor, taxelor şi a altor venituri ale bugetelor 
locale, şi urmăreşte permanent ţinerea evidenţei acestor lucrări, stadiul soluţionării şi 

respectarea termenelor; 
▪ Propune spre anulare obligaţiile bugetare, supuse executării silite, mai mici decât 

cheltuielile de executare; 
▪ Efectuează analize şi întocmeşte situaţii în legătură cu verificarea, constatarea şi 

stabilirea taxelor şi impozitelor locale la persoanele fizice şi juridice, rezultatele 

acţiunilor de verificare şi impunere, măsurile luate pentru nerespectarea legislaţiei 
fiscale, cauzele care generează fenomenele de evaziune fiscală, şi propune măsuri 

pentru întărirea legalităţii în materie de impozite şi taxe; 
▪ Organizează, pe raza municipiului Curtea de Argeș, activitatea de identificare a 

bunurilor impozabile aparţinând persoanelor juridice şi fizice; 

▪ Asigură verificarea gestionară a salariaţilor care efectuează încasări în numerar de 
impozite şi taxe; 

▪ Primeşte şi asigură rezolvarea corespondenţei serviciului; 
▪ Primeşte şi prezintă documentele de la compartimentele din subordinea serviciului 

pentru mapa de semnături la primar, viceprimar, director executiv;  
▪ Răspunde de respectarea programului de lucru şi a disciplinei în cadrul serviciului; 
▪ Răspunde de ţinerea corectă a evidenţei corespondenţei pe serviciu; 

▪ Informează directorul executiv asupra tuturor problemelor ivite în desfăşurarea 
activităţii proprii; 

▪ Întocmeşte şi înaintează conducerii primăriei centralizatorul listelor de rămăşiţe şi 
suprasolvirii,  pe feluri de impozite şi taxe; 

▪ Face propuneri de soluţionare a obiecţiunilor formulate la actele de control sau de 

impunere, conform legislaţiei în vigoare; 
▪ Colaborează cu celelalte servicii pentru întocmirea raportului anual ce se prezintă 

consiliului local; 
▪ Controlează și evaluează  personalul din cadrul  serviciului cu  privire la  îndeplinirea de 

către acesta a atribuțiilor de serviciu; 

▪ Urmăreşte şi răspunde de respectarea şi aplicarea hotărârilor consiliului local şi a 
celorlalte acte normative, care reglementează taxele şi impozitele locale şi alte impozite 

şi taxe,  care constituie venit al bugetului local; 
▪ Urmărește și controlează metodologia de stabilire a debitelor persoanelor fizice și 

juridice plătitoare de impozite si taxe locale (impozit clădiri, impozit teren, taxă teren, 

impozit auto, taxă firmă, impozit spectacole, taxă reclamă și publicitate etc); 
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▪ Avizează și semnează înștiințările de plată, somațiile și titlurile executorii, atât pentru 
persoane fizice, cât și pentru persoane juridice; 

▪ Semnează Fișe de înmatriculare pentru mijloacele de transport persoane fizice și 
juridice,  la schimbarea certificatului de înmatriculare, cumpărare sau vânzare auto; 

▪ Verifică modul de urmărire și încasare a impozitelor și taxelor locale menționate mai 
sus,  și ia măsurile necesare pentru încasarea impozitelor, taxelor și amenzilor din 
competența sa; 

▪ Verifică și avizează Certificatele fiscale eliberate contribuabililor persoane fizice și 
juridice; 

▪ Verifică și răspunde de corecta întocmire a contului de rămășițe, atât pentru rămășițele 
anului precedent, cât și pentru anul curent; 

▪ Verifică, certifică și răspunde de calculul majorărilor ce decurg din neplata în termen a 

impozitelor și taxelor, conform legislației în vigoare; 
▪ Primește, verifică și îndosariază documentele de venituri primite prin Trezorerie, 

extrasul de cont și contul de execuție,  pentru municipiul Curtea de Argeș; 
▪ Urmărește plățile persoanelor juridice și fizice efectuate prin Trezoreria Curtea de 

Argeș, pentru bugetul local,  și le înregistrează în aplicația pentru persoane juridice și 

persoane fizice; 
▪ Efectuează înregistrarea transferurilor de sume solicitate de persoane fizice pentru 

corelarea cu veniturile din Trezorerie, vizează restituirile de sume și reglează 
înregistrările eronate din Trezorerie; 

▪ Primește și verifică centralizatorul încasărilor zilnice prin casieria instituției; 

▪ Primește procesele verbale de contravenții emise de Poliție și compartimentele 
primăriei,  pentru creanțele bugetului local, și le repartizează salariaților serviciului, 

pentru urmărire și  încasare; 
▪ Ține evidența executării silite; 

▪ Verifică evidența persoanelor care beneficiază de reducere la plata impozitelor și 
taxelor; 

▪ Rezolvă cererile, reclamațiile și sesizările contribuabililor; 

▪ Completează Registrul privind evidența biletelor de intrare la spectacole, verifică și 
semnează cererile de înregistrare a biletelor de intrare la spectacole, și vizează 

carnetele de bilete. Pentru spectacolele organizate în deplasare, verifică situația 
biletelor vândute și calculează impozitul datorat; 

▪ Primește dosarele privind cererile de înlesnire la plata impozitelor și taxelor locale; 

▪ Studiază și își însusește corect și la timp legislația ce intră în sfera de activitate, și face 
propuneri pentru aplicarea corectă, întocmai și la timp, în cadrul serviciului pe care îl 

conduce; 
▪ Exercită controlul financiar preventiv pentru veniturile  bugetului local; 
▪ Controlează activitățile  personalului din subordine. 

Serviciul I.T.L. are  în componența sa următoarele compartimente: 
    I.8.4.1-Compartiment constatare-impunere persoane fizice. 

            I.8.4.2-Compartiment constatare-impunere persoane juridice. 
            I.8.4.3 -Coompartiment executări fiscale. 
            I.8.4.4 -Compartiment evidență și încasare venituri. 
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            I.1.8.4.1- Compartiment constatare-impunere persoane fizice. 
 

Atribuţii: 
▪ Constată materia impozabilă şi stabileşte impozitele şi taxele locale, impozite clădiri, 

impozit mijloace transport, impozit teren, aferente persoanelor  fizice, urmăreşte şi 
răspunde de încasarea acestora; 

▪ Întocmeşte şi înmânează la timp înştiinţările de plată; 

▪ Primeşte şi verifică depunerea declaraţiilor de impunere, pentru contribuabilii care au 
această obligaţie; 

▪ Stabileşte impunerile anuale şi comunică contribuabililor debitele de plată; 
▪ Aplică sancţiuni la cei care nu au depus declaraţii de impunere în termenul legal; 
▪ Urmăreşte încasarea impozitelor şi taxelor stabilite; 

▪ Emite borderouri de debite şi scăderi potrivit modificărilor survenite în cadrul  materiei 
impozabile; 

▪ Raportează lunar, trimestrial, date cu privire la stabilirea şi încasarea impozitelor şi 
taxelor locale; 

▪ Verifică și execută, pe raza municipiului Curtea de Argeș, activitatea de identificare a 

bunurilor impozabile aparţinând persoanelor fizice; 
▪ Eliberează  certificate fiscale solicitanţilor,  persoane fizice, verificând, în prealabil, 

datele din rolul contribuabilului; 
▪ Rezolvă cererile, reclamaţiile şi sesizările contribuabililor  repartizate; 
▪ Primeşte şi verifică documentele depuse de contribuabili, depune documentele în 

dosarele contribuabililor,  şi răspunde de păstrarea şi arhivarea acestor dosare; 
▪ Evidențiază și urmărește debitele restante primite spre urmărire și face propuneri 

pentru compensarea plusurilor cu súmele restante pentru lichidarea pozițiilor de rol; 
▪ Întocmesc materiale la obiecțiunile formulate la actele de control sau de impunere, 

conform legislației în vigoare; 
▪ Ține evidența debitelor din impozite și taxe și modificările debitelor inițiale; 
▪ Verifică periodic persoanele fizice aflate în evidență ca deținătoare de bunuri supuse 

impozitelor și taxelor locale, în legătură cu sinceritatea declarațiilor făcute, cu 
modificările intervenite operând, după caz, diferențele față de impunerile inițiale  și ia 

măsuri pentru încasarea acestora la termen;  
▪ Face demersuri în vederea restituirii, în numerar, a sumelor încasate în plus în contul 

persoanelor fizice, în urma solicitării acestora; 

 
I.8.4.2 - Compartiment constatare-impunere persoane juridice. 

 
Atributii: 

▪ Constată materia impozabilă şi stabileşte impozitele locale ( impozite clădiri și terenuri, 
impozite mijloace de transport, taxă firmă, impozit spectacole, taxă reclamă şi 

publicitate), urmăreşte şi răspunde de încasarea acestora, pentru sectorul repartizat; 
▪ Întocmeşte şi înmânează la timp inştiinţările de plată, precum și somațiile și titlurile 

executorii; 

▪ Primeşte şi verifică depunerea declaraţiilor de impunere pentru contribuabilii care au 
această obligaţie; 

▪ Stabileşte impunerile anuale şi comunică contribuabililor debitele de plată; 
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▪ Aplică  sancțiuni la cei care nu au depus declaraţii de impunere; 
▪ Răspunde de  încasarea impozitelor şi taxelor stabilite prin  aplicarea de majorări de 

întârziere pentru depăşirea termenului de plată; 
▪ Operează în evidenţa informatică a contribuabililor debitări şi scăderi, privind materia 

impozabilă; 
▪ Verifică, pe raza municipiului Curtea de Argeș, activitatea de identificare a bunurilor 

impozabile aparţinând persoanelor juridice; 

▪ Raportează lunar, trimestrial, date cu privire la stabilirea şi încasarea impozitelor și 
taxelor locale; 

▪ Întocmeşte popriri la cazurile restante, şi procedează la executarea silită, conform legii; 
▪ Eliberează certificate fiscale solicitanţilor, persoane juridice din sectorul repartizat, 

verificând, în prealabil, datele din rolul contribuabilului; 

▪ Răspunde la solicitările privind starea de insolvență a societăților comerciale, prin 
întocmirea, în termen, a cererii de înscriere la masa credală;  

▪ Verifică periodic persoanele juridice aflate în evidenţele fiscale, posesoare de bunuri 
impozabile, asupra sincerităţii declaraţiilor de impunere, asupra modificărilor 
intervenite, corectează acolo unde este cazul impunerile iniţiale, luând măsuri pentru 

încasarea diferenţelor stabilite, sancţionează nedeclararea în termenul legal a bunurilor 
impozabile; 

▪ Desfăşoară activitatea de control fiscal, conform prevederilor legale, la persoanele 
juridice repartizate, la sediul instituției sau la sediul acestora, şi întocmeşte 
note/procese verbale cu rezultatele constatărilor; 

▪ Rezolvă cererile, reclamaţiile şi sesizările contribuabililor din sectorul repartizat; 
▪ Primeşte şi verifică documentele emise de calculator. 

 
I.8.4.3 - Compartiment executări fiscale 

 
Atribuţii: 

▪ Efectueaza demersurile legale privind executarea silită  care constă în emiterea și  

comunicarea titlului executoriu, procesului verbal privind cheltuielile de executare silită 
și somației, iar în cazul în care în termen de 15 zile de la comunicarea somației nu se 

stinge debitul, se continuă măsurile de executare silită. 
▪ Actele administrative fiscale se comunică debitorului prin una din următoarele 

posibilități: 

a) Prin poștă la domiciliul fiscal al contribuabilului, cu scrisoare recomandată cu 
confirmare de primire, precum și prin alte mijloace, cum sunt: fax, e-mail dacă se 

asigură trasmiterea actului și confirmarea primirii acestuia; 
b) Prin publicitate, procedandu-se la afișarea actului, concomitent la sediul fiscal 

și pe pagina de internet a instituției; 

c) Prin prezentarea contribuabilului la sediul organului fiscal și primirea actului 
fiscal de către acesta sub semnatură, data comunicării fiind data ridicării sub 

semnatură a actului; 
▪ Efectuează demersurile legale pentru identificarea corectă a contribuabililor, a  bunurilor 

acestora, domiciliul actual, precum și a veniturilor  debitorilor; 
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▪ Trasmite titlul executoriu împreună cu dosarul de executare organului competent în 
vederea efectuarii executării silite, dacă se constantă că domiciliul fiscal al debitorului se 

află în raza teritorială a altui organ de executare; 
▪ Emite adrese de inființare a popririi și procesele verbale referitoare la cheltuielile de 

executare silită pe oricare din sursele de disponibilități descoperite; 
▪ Va întocmi adrese către terții popriți pentru sistarea popririi, iar dosarul de executare 

este închis, atunci când creanțele fiscale din titlurile executorii au fost stinse integral 

prin plată; 
▪ Va întocmi documentația necesară în vederea aplicării sechestrului, dacă se constantă 

că debitorii figurează cu bunuri mobile și imobile; 
▪ Intiază procedura insolvenției pentru debitorii persoane juridice care figurează cu 

restanțe mari la bugetul local; 

▪ Ține evidența debitorilor declarați insolvabili și reia anual demersurile de executare silită 
pentru a constata dacă aceștia au dobândit venituri, bunuri sau au fost indentificați în 

urma schimbării domiciliului; 
▪ Restituie procesele verbale de contravenție la organul emitent în vederea transformării 

amenzii în munca în folosul comunității, în cazul acelor amenzii pentru care actul 

normativ în baza căruia s-a aplicat amenda prevede  în mod expres  posibilitatea 
înlocuirii amenzii cu măsura prestarii unei activități in interesul comunității; 

▪ Va face demersul necesar restituirii sumelor reținute în plus la cererea debitorului dacă 
acesta nu înregistează debite restante; 

▪ Efectuează deplasări în teren în vederea identificării, sechestrării, valorificării  conform 

Codului de procedură fiscală, cu sprijinul organelor de poliție, a bunurilor persoanelor 
fizice și juridice rău platnice; 

▪ Are obligația să asigure confidențialitatea informațiilor deținute; 
▪ Are obligația de a ține evidența dosarelor care privesc executarea silită într-un registru 

special. 
 
I.8.4.4 - Compartiment evidență și încasare venituri. 

 
Atribuţii: 

▪ Încasează sumele provenind din impozitul și taxa pe  clădiri  și terenuri,  impozitul pe 
mijloacele  de transport persoane fizice  și juridice, chirii, redevențe, taxe extrajudiciare 
de timbru, și alte venituri ale bugetului local; 

▪ Semnează şi ștampilează chitanţele emise, pentru persoane fizice și  juridice; 
▪ Semnează şi ștampilează chitanţele emise, în cazul încasării directe a amenzilor,  

pentru persoane fizice și  juridice; 
▪ Restituie, în numerar, sumele încasate în plus în contul persoanelor fizice și juridice, în 

urma solicitării acestora, și a verificării prealabile de către inspectorii de specialitate; 

▪ La sfârşitul zilei eliberează settlement-ul (raport decontare) POS, întocmește 
centralizatorul cu sumele încasate și depune numerarul la casieria centrală; 

▪ Îndosariază şi arhivează chitanţele şi borderourile, răspunzând de evidenţa lor. 
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II. VICEPRIMAR 

 
Viceprimarul este subordonat primarului şi, în situaţiile prevăzute de lege, înlocuitorul 

de drept al acestuia, situaţie în care exercită, în numele primarului, atribuţiile ce îi revin 
acestuia. Primarul poate delega o parte din atribuţiile sale viceprimarului. 

Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absolută, din rândul membrilor 

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

Eliberarea din funcţie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin hotărâre 
adoptată, prin vot secret, cu majoritatea a două treimi din numărul consilierilor în funcţie, la 
propunerea temeinic motivată a primarului sau a unei treimi din numărul consilierilor locali în 

funcţie. Eliberarea din funcţie a viceprimarului nu se poate face în ultimele 6 luni ale 
mandatului consiliului local. 

Pe durata exercitării mandatului, viceprimarul îşi păstrează statutul de consilier local, 
fără a beneficia de indemnizaţia aferentă acestui statut, fiindu-i aplicabile incompatibilităţile 
specifice funcţiei de viceprimar prevăzute de cartea I titlul IV din Legea nr. 161/2003, cu 

modificările şi completările ulterioare. 
Durata mandatului viceprimarului este egală cu durata mandatului consiliului local. În 

cazul în care mandatul consiliului local încetează sau încetează calitatea de consilier local, 
înainte de expirarea duratei normale de 4 ani, încetează de drept şi mandatul viceprimarului, 
fără vreo altă formalitate. 

 
III.SECRETAR GENERAL UAT 

 
Secretarul general al municipiului este funcţionar public de conducere, cu studii 

superioare juridice, administrative sau ştiinţe politice, 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. 

 

1. Sfera relaţională internă: 
a) relaţii ierarhice: 

▪ este funcţionar public cu funcţie publică de conducere specifică; 
▪ are în subordine Serviciul juridic, contencios și agricol, Biroul resurse umane/ relaţii cu 

publicul/registratură/ arhivă. 
b) relatii funcţionale:  

▪ Coordonează:Serviciul Public Comunitar Local de Evidență a Persoanelor. 

▪ Colaborează: 
▪ cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului și serviciile 

și instituțiile din subordinea/coordonarea/autoritatea consiliului local, pentru rezolvarea 
problemelor autorităţii şi elaborarea proiectelor de hotărâri în domeniu şi consultanţă 
de specialitate; 

▪ alte instituţii publice, pentru rezolvarea problemelor specifice domeniului de activitate. 
c) relatii de control:  

▪ controleză activitatea personalului din subordine. 
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d) relații de reprezentare: 
▪ în limitele legislației în vigoare și a mandatului acordat de primarul municipiului. 

 
2.Sfera relaţională externă: 

a)cu autorităţi şi instituţii publice: Instituția Prefectului -Județul  Argeș.  
b)cu organizaţii internaţionale ……………………………………………. 
c)cu persoane juridice private ……………………………………………... 

       
    3.Limite de competenţă: 

▪ semnarea actelor întocmite de personalul din subordine, a actelor întocmite, împreună 
cu  conducătorul instituţiei. 

▪ avizează proiectele de hotărâri şi contrasemnează pentru legalitate dispoziţiile 

primarului,  hotărârile consiliului local; 
▪ exercită atribuțiile și competențele primite prin delegare. 

 
4.Delegarea de atribuţii şi competenţă: 

▪ în perioadele de absenţă temporară de la serviciu (concediu de odihnă, concedii 

medicale etc.), îşi deleagă atribuţiile funcţionarilor  publici din cadrul serviciului juridic, 
contencios și agricol.  

 
Atribuţii: 

Atribuțiile secretarului general al municipiului sunt prevăzute în partea III, titlul VII, 

cap.I din OUG nr.57/2019. 
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 acesta 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; 
g)asigură pregătirea lucrărilor supuse dezbaterii consiliului local, şi comisiilor de specialitate 
ale acestuia; 

h)poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonanţei Guvernului nr. 26/2000 cu privire 
la asociaţii şi fundaţii, aprobată cu modificări şi completări prin Legea nr. 246/2005, cu 

modificările şi completările ulterioare, actul constitutiv şi statutul asociaţiilor de dezvoltare 
intercomunitară din care face parte unitatea administrativ-teritorială în cadrul căreia 
funcţionează; 

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

l)informează preşedintele de şedinţă, 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) din OUG nr.57/2019; 
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, de consiliul judeţean sau de preşedintele consiliului judeţean, după caz. 
2.Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finanţele 
publice locale, cu modificările şi completările ulterioare, în situaţiile prevăzute la art. 147 alin. 

(1) şi (2) din OUG nr.57/2019, secretarul general al unităţii îndeplineşte funcţia de ordonator 
principal de credite pentru activităţile curente. 

3.Secretarul general al municipiului, comunică o sesizare pentru deschiderea procedurii 
succesorale camerei notarilor publici, precum şi oficiului de cadastru şi publicitate imobiliară, 
în a cărei circumscripţie teritorială defunctul a avut ultimul domiciliu: 

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

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

c)la data primirii sesizării de la oficiul teritorial, în a cărei rază de competenţă teritorială se 
află imobilele defuncţilor înscrişi în cărţi funciare înfiinţate ca urmare a finalizării înregistrării 
sistematice. 

4.Sesizarea prevăzută la pct. (3) cuprinde: 
a)numele, prenumele şi codul numeric personal ale defunctului; 

b)data decesului, în format zi, lună, an; 
c)data naşterii, în format zi, lună, an; 
d)ultimul domiciliu al defunctului; 

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

f)date despre eventualii succesibili, în format nume, prenume şi adresa la care se face citarea. 
5.Atribuţia prevăzută la pct. 3 poate fi delegată către una sau mai multe persoane care 
exercită atribuţii delegate de ofiţer de stare civilă, prin dispoziţia primarului la propunerea 

secretarului general al unităţii administrativ-teritoriale. 
6.Primarul urmăreşte îndeplinirea acestei atribuţii de către secretarul general al municipiului, 

sau, după caz, de către ofiţerul de stare civilă delegat, în condiţiile pct. 5. 
7.Neîndeplinirea atribuţiei prevăzute la pct.3 atrage sancţionarea disciplinară şi 
contravenţională a persoanei responsabile.Pregăteşte lucrările supuse dezbaterii consiliului 

local şi comisiilor de specialitate ale acestuia; 
8.Controlează activitățile  personalului din subordine; 
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III.1SERVICIU JURIDIC, CONTENCIOS ȘI AGRICOL 
 

Structură  subordonată secretarului general al municipiului, fiind condusă de un șef de 
serviciu.  

Serviciul este constituit din: 
III.1.1 Compartimentul  juridic 
III.1.2 Compartimentul agricol 

 
Șef serviciu: 

 
1. Sfera relaţională internă: 
        a) relatii ierarhice:subordonat faţă de: secretarul general al municipiului. 

              superior pentru:personalul din cadrul compartimentelor juridic și agricol. 
         b) relatii funcţionale:cu toate direcțiile/serviciile și compartimentele       

              autorităților  administrației publice locale. 
        c) relatii de control:controlează personalul din cadrul compartimentelor juridic, 
contencios și agricol.  

        d) relatii de reprezentare:reprezintă autorităţile locale. 
2.Sfera relaţională externă: 

       a)cu autorităţi şi instituţii publice: 
▪ cu compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale 

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

serviciului sau a competențelor acordate prin dispoziția primarului  sau hotărârea 
Consiliului local Curtea de Argeș. 

▪ cu alte instituții și autorități publice. 
      b)cu organizaţii internaţionale ……………………………………………. 

      c)cu persoane juridice private ……………………………………………... 
3. Limite de competenţă: 

▪ semnează actele elaborate, împreună cu secretarul și primarul; 

▪ are drept de semnătură, înlocuind secretarul general,  în cazul în care acesta  lipsește. 
▪ exercită alte atribuții și competențe primite prin delegare. 

4.Delegarea de atribuţii şi competenţă: 
▪ în perioade de absență temporară (concedii de odihnă,concedii medicale ș.a.) își 

deleagă atribuțiile  către personalul cu atribuții similare  din cadrul serviciului. 

 
Atribuții: 

▪ Organizează, conduce, coordonează şi răspunde pentru întreaga activitate a 
personalului din cadrul  serviciului; 

▪ Planifică activitatea serviciului şi exercită permanent controlul privind executarea la 

timp şi în bune condiţii a sarcinilor stabilite; 
▪ Îndrumă, urmărește, sprijină şi controlează activitatea personalului din cadrul 

serviciului; 
▪ Analizează activitatea serviciului şi ia măsuri pentru înlăturarea cauzelor şi deficienţelor 

constatate; 

▪ Asigură gestionarea actelor şi materialelor din cadrul serviciului; 
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▪ Urmăreşte soluţionarea în timp util a cererilor cetăţenilor pe probleme specifice 
serviciului; 

▪ Asigură păstrarea confidenţialităţii datelor şi informaţiilor existente în cadrul serviciului; 
▪ Întocmeşte raportul de activitate al serviciului; 

▪ Urmărește reprezentarea şi apărarea intereselor autorităţii în faţa instanţelor de 
judecată, a organelor cu activitate jurisdicţională, a organelor de urmărire penală, a 
notarilor publici, a altor instituţii şi autorităţi publice; 

▪ Urmărește promovarea cererilor în justiţie, a căilor de atac ordinare şi extraordinare, a 
redactării plângerilor, memoriilor, întâmpinărilor, acţiunilor reconvenţionale şi ale altor 

acte în timp util, depunând toată diligenţa în acest sens; 
▪ Urmărește rezolvarea în timp util a cererilor, sesizărilor, reclamaţiilor sau plângerilor 

repartizate,  asigurând aplicarea corectă a dispoziţiilor legale; 

▪ Urmărește emiterea  dispoziţiilor primarului în problemele de specialitate de care 
răspunde, pregătind expuneri de motive şi referate; 

▪ Primeşte şi prezintă documentele de la compartimentele din subordinea serviciului 
pentru mapa de semnături la primar, viceprimar, secretar general;  

▪ Asigură informaţiile generale pe care trebuie sa le furnizeze cetățenilor despre 

atribuţiile şi competenţele altor instituţii;  
▪ Urmăreşte asigurarea informarii cetăţenilor cu privire la modul de lucru, atribuţiile şi 

competenţele primăriei şi consiliului local: actele necesare care trebuie depuse pentru 
soluţionarea cererilor cetăţenilor a sesizărilor, reclamaţiilor şi petiţiilor precum şi 
termenii de soluţionare a acestora, urmăreşte rezolvarea reclamaţilor, sesizărilor, 

cererilor adresate serviciului sau repartizate, asigurând aplicarea corectă a dispoziţiilor 
legale;  

▪ Asigură informaţiile generale pe care trebuie sa le furnizeze cetățenilor despre 
atribuţiile şi competenţele altor instituţii;  

▪ Susţine în comisiile de specialitate al consiliului local materialele propuse pentru 
dezbatere în şedinţă de consiliu local şi răspunde interpelărilor consilierilor locali; 

▪ Coordonează compartimentul agricol prin care urmăreşte completarea, aducerea la zi şi 

înscrierea corectă a datelor în Registrul agricol, precum şi răspunde de organizarea şi 
depunerea declaraţiilor anuale, la termenele stabilite prin lege; 

▪ Răspunde de respectarea programului de lucru şi a disciplinei în cadrul serviciului; 
▪ Răspunde de ţinerea corectă a evidenţei corespondenţei pe serviciu; 
▪ Informează secretarul general al municipiului asupra tuturor problemelor ivite în 

desfăşurarea activităţii proprii; 
▪ În absenţa secretarului general al municipiului, preia atribuţiile şi competenţele 

acestuia; 
▪ Urmărește asigurarea asistenţei juridice a municipiului Curtea de Arges şi a autorităţilor 

administraţiei publice locale; 

▪ Urmărește formularea întâmpinărilor, cererilor reconvenţionale şi alte acţiuni şi acte 
procedurale în cauzele în care municipiul Curtea de Argeș sau autoritățile administraţiei 

publice locale sunt parte; 
▪ Urmărește asigurarea evidenţei cauzelor, prin registrul de cauze şi condica de termene; 
▪ Urmărește răspunsurile date la solicitarea instanţelor judecătoreşti de diferite grade, cu 

privire la comunicarea unor acte,  necesare în soluţionarea diferitelor litigii; 
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▪ Avizează pentru legalitate toate actele emanate de la autoritatea publică (contracte de 
inchiriere, concesionare, prestări servicii, vânzare) orice alt contract, act juridic emanat 

de instituție; 
▪ Acordă consultaţii juridice primarului, viceprimarului precum și funcționarilor din cadrul 

aparatului de specialitate al primarului; 
▪ Răspunde în cadrul comisiilor de bunurile din domeniul public care urmează a fi casate 

sau conservate; 

▪ În condițiile în care actul juridic supus avizării pentru legalitate nu este conform legii, 
răspunde de formularea unui raport de neavizare în care va indica neconcordanța 

acestuia cu normele legale, în vederea refacerii actului; 
▪ Respectă procedurile interne legate de utilizarea aparaturii din dotare (softuri, utilizarea 

internetului etc.) 

▪ Răspunde de informarea imediată a persoanelor responsabile privind orice defecțiune în 
funcționare a echipamentului cu care iși desfășoară activitatea; 

▪ Răspunde de legalitatea actelor întocmite şi de controlul legalităţii actelor întocmite de 
către alte compartimente;  

▪ Răspunde de păstrarea secretului profesional asupra tuturor activităţilor desfăşurate în 

cadrul serviciului conform clauzei de confidenţialitate şi nu poate fi obligat în nici o 
circumstanţă de către nici o persoană fizică sau juridică să divulge secretul profesional;  

▪ Controlează și evaluează  personalul din cadrul compartimentelor juridic și agricol cu  
privire la  îndeplinirea de către acesta a atribuțiilor de serviciu; 

▪ Contrasemnează, alături de personalul de specialitate din cadrul compartimentelor din 

subordine, adresele întocmite de acesta. 

 
III.1.1- Compartiment juridic 

 

Atribuții: 
▪ Asigură reprezentarea şi apărarea intereselor autorităţii în faţa instanţelor de judecată, 

a organelor cu activitate jurisdicţională, a organelor de urmărire penală, a notarilor 
publici, a poliției, precum și a altor instituţii şi autorităţi publice cu avizul ordonatorului 

principal de credite sau al consiliului local municipal, după caz; 
▪ Asigură asistarea juridică și participarea la negocierea și redactarea actelor, avizelor 

juridice, convenții, acorduri, acte administrative etc  

▪ Promovează acțiuni în justiţie şi căi de atac ordinare şi extraordinare, redactează 
plângeri, memorii, întâmpinări, cereri reconvenţionale şi alte acte în timp util, în care 

municipiul Curtea de Argeș, primăria municipiului Curtea de Argeș sau autoritatea 
administraţiei publice locale sunt parte, depunând toată diligenţa în acest sens; 

▪ Pentru o bună apărare a instituţiei pe care o reprezintă formulează: interogatorii şi 

răspunsuri la interogatorii în colaborare cu serviciile competente, note scrise, concluzii, 
ridică excepţii; 

▪ Rezolvă în timp util cererile, sesizările, reclamaţiile sau plângerile repartizate,  asigurând 
aplicarea corectă a dispoziţiilor legale; 

▪ Asigură evidenta solicitărilor pentru restituirea imobilelor preluate în mod abuziv în baza 

Legii nr.10/2001; 
▪ Răspunde în cadrul comisiilor de bunurile din domeniul public care urmează a fi casate 

sau conservate;  
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▪ Respecta procedurile interne legate de utilizarea aparaturii din dotare (softuri, utilizarea 
internetului etc.); 

▪ Răspunde de informarea imediată a persoanelor responsabile privind orice defecțiune în 
funcționare a echipamentului cu care își desfășoară activitatea;  

▪ Răspunde de legalitatea actelor întocmite şi de controlul legalităţii actelor întocmite de 
către alte compartimente; 

▪ Răspunde de păstrarea secretului profesional asupra tuturor activităţilor desfăşurate în 

cadrul serviciului conform clauzei de confidenţialitate şi nu poate fi obligat în nici o 
circumstanţă de către nici o persoană fizică sau juridică să divulge secretul profesional; 

▪ Asigura activitatea de arhivare a tuturor documentelor provenite din activitatea 
compartimentului; 

▪ Iniţiază  dispoziţii ale primarului în problemele de specialitate de care răspunde, 

pregătind expuneri de motive şi referate; 
▪ Urmăreşte asigurarea informarii cetăţenilor cu privire la modul de lucru, atribuţiile şi 

competenţele primăriei şi consiliului Local: actele necesare care trebuie depuse pentru 
soluţionarea cererilor cetăţenilor a sesizărilor,reclamaţiilor şi petiţiilor precum şi termenii 
de soluţionare a acestora, urmăreşte rezolvarea reclamaţilor, sesizărilor, cererilor 

adresate serviciului sau repartizate, asigurând aplicarea corectă a dispoziţiilor legale; 
▪ Urmăreşte efectuarea lucrărilor de multiplicare a documentelor pentru corecta 

repartizare a acestora pe baza rezoluţiei dată de primar; 
▪ Prezintă documentele intocmite și semnate șefului serviciului juridic, contencios și 

agricol, în vederea semnării de către acesta și  le înaintează pentru mapa de semnături 

la primar, viceprimari, secretar;   
▪ Participa ca reprezentant al administrației publice locale la expertizele dispuse de către 

instanțe în dosarele ce se află pe rolul acestora;  
▪ Răspunde de ţinerea corectă a evidenţei corespondenţei pe compartiment; 

▪ Semnează, din punct de vedere juridic, toate actele emanate de la autoritatea publică 
(contracte de inchiriere, concesionare, prestari servicii, vânzare) precum și orice alt 
contract, act juridic emanat de instituție; 

▪ Asigură asistenţa juridică a municipiului Curtea de Arges şi a autorităţilor administraţiei 
publice locale; 

▪ Asigură evidenţa cauzelor, prin registrul de cauze şi condica de termene; 
▪ Acordă consultaţii juridice funcționarilor din cadrul aparatului de specialitate al 

primarului; 

▪ Răspunde solicitărilor instanţelor judecătoreşti de diferite grade, cu privire la 
comunicarea unor acte,  necesare în soluţionarea diferitelor litigii. 

▪ Are drept de semnătură, înlocuind șeful de serviciu sau secretarul general, în absența 
acestora. 
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III.1.2 - Compartiment agricol. 

 

Atribuţii-registrul agricol. 
 

▪ Completează şi ţine la zi Registrul agricol și răspunde de exercitarea datelor înscrise, 

conform O.G. nr.28/2008 mod., aprobată prin Legea nr.98 /2009; 
▪ Acorda sprijin persoanelor declarante în completarea declarațiilor cu datele necesare 

înscrierii în registrul agricol; 
▪ Înscrie datele în registrul agricol; 

▪ Raportează datele din registrul agricol și întocmește situațiile statistice; 
▪ Răspunde la cererile, sesizările și reclamațiile cetățenilor, instituțiilor și societăților 

comerciale repartizate de conducerea primăriei, comunicând în termen modul de 

rezolvare;  
▪ Actualizează registrul agricol pe baza actelor de proprietate depuse;  

▪ Îndeplinește celelalte atribuții prevăzute de HG 1632/2009 privind registrul agricol 
pentru perioada 2010 – 2014, aprobată cu modificări si completări prin Legea nr. 
98/2009; 

▪ Întocmește referatul privind taxele de pășunat precum și modalitățile de încasare a 
acestora; 

▪ Participa la activitatea comisiilor de aplicare a legilor proprietății; 
▪ Pune la dispoziție datele din registrul agricol privind cererile de intrare în CAP și din 

evidențele acestuia; 

▪ Participă ca reprezentant al administrației publice locale la expertizele dispuse de către 
instanțe în dosarele ce se află pe rolul acestora;  

▪ Pregăteşte materialele pentru şedinţele ordinare şi extraordinare ale consiliului local si 
le înaintează spre avizare șefului de serviciu; 

▪ Participă și urmărește punerea în posesie a terenurilor către foștii proprietari sau 

moștenitorii acestora; 
▪ Colaboreaza la intocmirea documentațiilor pentru administrarea suprafețelor de pășune 

ale municipiului Curtea de Argeș; 
▪ Eliberează certificate și adeverințe pe baza datelor din registrul agricol; 
▪ Tine evidența contractelor de arendare a terenurilor încheiate în baza Legii nr. 287/17 

iulie 2009 privind Codul civil, republicata in M. OF nr. 505 din 15 iulie 2011, titlul IV; 
▪ În baza înregistrărilor din registrul agricol eliberează bilete de adeverire a proprietății 

animalelor;  
▪  Verifică în teren cererile persoanelor privind eliberarea certificatelor de producător 

agricol;   

▪ Asigură sprijin de specialitate producătorilor agricoli;  
▪ Asigură soluţionarea petiţiilor în termenele prevăzute de legislaţia în vigoare; 

▪ Suplinește pe timpul concediului de odihna sau în situații neprevăzute colegii de 
compariment;  

▪ Participă la lucrările privind recensământul agricol si al populației;  

▪ Execută orice lucrări repartizate de către șeful serviciului si șefii ierarhici superiori în 
cadrul atribuțiilor de serviciu; 
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▪ Prezintă documentele intocmite si semnate șefului serviciului juridic, contencios și 
agricol, în vederea semnării de către acesta și  le înaintează pentru mapa de semnături 

la primar, viceprimari, secretar general; 
▪ Întocmeşte dări de seamă statistice privind Registrul agricol; 

▪ Completează de pe Registrul agricol Anexa nr.3, pentru succesiuni; 
▪ Relaţii cu experţii veniţi din partea Judecătoriei; 
▪ Relaţii cu publicul – Legea 18/1991 rep.mod.- Legea 1/2000 mod.; 

▪ Semnează documentele întocmite; 
▪ Participă la Comisia de aplicare a Legii  nr 18/1991 republicată, la toate şedinţele 

consiliului local; 
▪ În absența titularului postului de consilier fond funciar, efectuează operațiunile 

prevăzute la art.3 din Normele Metodologice din anul 2014 privind exercitarea de către 

M.A.D.R. a atribuțiilor ce-i revin pentru aplicarea Titlului I din Legea nr.17/2014(...) 
publicate în M.Of. nr.401 din 30 mai 2014; 

▪ Selectează, ordonează şi inventariază documentele din evidenţă şi predă dosarele la 
arhivă pe bază de listă de inventar, în conformitate cu reglementările legale în vigoare; 

▪ Intocmeste referatul de specialitate pentru proiectele de hotărâri din domeniul său de 

activitate ce urmează a fi promovate în consiliul local și îl supune spre aprobare șefului 
serviciului. 

Atribuţii-fond funciar. 
 

• Primeşte şi întocmeşte corespondenţa Comisiei de aplicare a Legii nr.18/1991; 

• Pregăteşte materialele, asigură  lucrările de secretariat în materia legii fondului funciar; 
• Acordă  asistenţă de specialitate; 

• Asigură relaţiile cu publicul în materia legii fondului funciar; 
• Primeşte şi întocmeşte corespondenţa repartizată de către șeful serviciului; 

• Pregăteşte materialele pentru şedinţele ordinare şi extraordinare ale consiliului local si 
le înaintează spre avizare șefului de serviciu; 

• Participă ca reprezentant al administrației publice locale la expertizele dispuse de către 

instanțe în dosarele ce se află pe rolul acestora;  
• Colaborează la întocmirea documentațiilor pentru administrarea suprafețelor de pășune 

ale municipiului Curtea de Arges; 
• Participă la acţiunea de măsurători topografice pentru punerea în posesie pe 

amplasamentele stabilite de comisia locală de aplicare a legilor fondului funciar; 

• Asigură documentele pentru întocmirea planurilor parcelare și a planurilor de 
amplasament și delimitare a teritoriulu în vederea punerii în posesie a persoanelor 

îndreptăţite;  
• Întocmește procesele-verbale de punere în posesie precum și toată documentația în 

vederea eliberării titlurilor de proprietate. 

• Întocmește dosarele de despăgubiri; 
• Participă la constituirea şi actualizarea evidenţei terenurilor care fac parte din domeniul 

public sau privat al municipiului Curtea de Arges;  
• Furnizează date pentru completarea şi ţinerea la zi a registrului agricol;  
• Furnizează date şi eliberează documente referitoare la situaţia juridică a terenurilor 

care au fost expropriate sau donate statului;  
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• Pastrează şi asigură conservarea tuturor cererilor cetățenilor (cereri de înscriere în 
C.A.P., cereri de reconstituire/constituire a dreptului de proprietate, actele doveditoare 

depuse de cetățeni în vederea dobândirii dreptului pretins etc.) prin stocare, opisare şi 
arhivare, inclusiv pe microfilme sau alte suporturi;  

• Pastrează şi asigură conservarea adeverințelor de reconstituire/constituire a dreptului 
de proprietate, proceselor – verbale de punere în posesie, titlurilor de proprietate, 
hotărârile comisiei locale de fond funciar, hotărârilor comisii județene de fond funciar, 

precum și anexelor acestora, prin stocare, opisare şi arhivare, inclusiv pe microfilme 
sau alte suporturi; 

• Ține evidența rezervelor de teren aparținând comisiei locale de fond funciar; 
• Pune la dispoziţia cetăţenilor şi a altor instituţii interesate date referitoare la terenurile 

şi construcţiile din sectoarele cadastrale care au fost încheiate;  

• Participa la verificarea pe teren, întocmește şi înaintează spre avizare la O.J.C.G.C. 
/O.C.P.I. Argeș documentaţiile privind schimbarea categoriilor de folosinţă agricolă; 

• Asigură soluţionarea contestaţiilor cu privire la datele definitorii ale parcelelor; 
• Realizează, păstrează şi asigură conservarea copiilor de siguranţă ale documentelor 

cadastrale, prin stocare şi arhivare, inclusiv pe microfilme sau alte suporturi;  

• Asigură şi răspunde de executarea măsurătorilor şi a calităţii tuturor documentaţiilor 
întocmite, conform normelor metodologice pentru punerea în posesie a titularilor 

prevăzute de legea fondului funciar şi a beneficiarilor diverselor amplasamente stipulate 
de respectiva lege;  

• Asigură soluţionarea petiţiilor în termenele prevăzute de legislaţia în vigoare;  

• Asigură respectarea actelor normative în vigoare care reglementează activităţile 
coordonate;  

• Selectează, ordonează şi inventariază documentele din evidenţă şi predă dosarele la 
arhivă pe bază de listă de inventar, în conformitate cu reglementările legale în vigoare;  

• Întocmește referatul de specialitate pentru proiectele de hotărâri din domeniul său de 
activitate ce urmează a fi promovate în consiliul local și îl supune spre aprobare șefului 
serviciului;  

• Eliberează titlurile de proprietate întocmite conform legilor fondului funciar; 
• Prezintă documentele intocmite si semnate șefului serviciului juridic, contencios și 

agricol, în vederea semnării de către acesta și  le înaintează pentru mapa de semnături 
la șef serviciu, secretar general, primar; 

• Completează Registrul agricol și răspunde de exercitarea datelor înscrise, conform O.G. 

nr.28/2008 mod., aprobată prin Legea nr.98 /2009; 
• Acorda sprijin persoanelor declarante în completarea declarațiilor cu datele necesare 

înscrierii în registrul agricol; 
• Înscrie datele în registrul agricol; 
• Raportează datele din registrul agricol și întocmește situațiile statistice; 

• Răspunde la cererile, sesizările și reclamațiile cetățenilor, instituțiilor și societăților 
comerciale repartizate de conducerea primăriei, comunicând în termen modul de 

rezolvare; 
• Actualizează registrul agricol pe baza actelor de proprietate depuse;  
▪  Exercită şi alte atribuţii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotărâri ale 

consiliului local, dispoziţii ale primarului,ori primite de la şefii ierarhici; 
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• Efectuează operațiunile prevăzute la art.3 din Normele Metodologice din anul 2014 
privind exercitarea de către M.A.D.R. a atribuțiilor ce-i revin pentru aplicarea Titlului I 

din Legea nr.17/2014(...) publicate în M.Of. nr.401 din 30 mai 2014; 
• Răspunde de cunoașterea și aplicarea legislației în vigoare, specifice domeniului de 

activitate ; 
Atribuții - pajiști. 

 

▪ Completează şi ţine la zi Registrul agricol si răspunde de exercitarea datelor înscrise, 
conform O.G. nr.28/2008 mod.aprobată prin Legea nr.98 /2009; 

▪ Acorda sprijin persoanelor declarante în completarea declarațiilor cu datele necesare 
înscrierii în registrul agricol;  

▪ Înscrie datele în registrul agricol;  

▪ Raportează datele din registrul agricol și intocmește situațiile statistice; 
▪ Răspunde la cererile, sesizările și reclamațiile cetățenilor, instituțiilor și societăților 

comerciale repartizate de conducerea primariei, comunicând în termen modul de 
rezolvare;  

▪ Actualizează registrul agricol pe baza actelor de proprietate depuse;  

▪ Eliberează adeverinţe privind Registrul agricol (rol agricol, șomaj, notariat, 
judecătorie); 

▪ Întocmeşte Planul de organizare şi îmbunătăţire a pajiştilor; 
▪ Întocmeşte Planul de exploatare a pajiştilor; 
▪ Ţine evidenţa lucrărilor executate pe păsuni/trupuri de păşune atât cu munca 

contributivă, cât şi finanţată; 
▪ Participa la intocmirea amenajamentului pastoral; 

▪ Ţine evidenţa veniturilor şi cheltuielilor pe fiecare păşune; 
▪ Ţine evidenţa efectivelor de animale pe trupuri de păşune ; 

▪ Urmăreşte producţia de masă verde şi încărcătura de U.M.V. pe unitate de suprafaţă; 
▪ Urmăreşte redarea în circuitul pastoral a noi suprafeţe de păşune prin defrişarea 

arboretului dăunător, fără valoare economică; 

▪ Asigură  procurarea îngrăşămintelor chimice în raport de venituri pentru fertilizarea 
păşunilor; 

▪ Aduce la cunostinţă celor interesaţi stadiul de vegetaţie al păşunii şi data introducerii 
animalelor la păşunat; 

▪ Prezintă documentele intocmite și semnate șefului serviciului juridic, contencios și 

agricol, în vederea semnării de către acesta și  le înaintează pentru mapa de semnături 
la primar, viceprimari, secretar;   

▪ Selectează, ordonează şi inventariază documentele din evidenţă şi predă dosarele la 
arhivă pe bază de listă de inventar, în conformitate cu reglementările legale în vigoare;  

▪ Intocmeste referatul de specialitate pentru proiectele de hotărâri din domeniul său de 

activitate ce urmează a fi promovate în consiliul local si il supune spre aprobare sefului 
serviciului;  

▪ Asigură soluţionarea petiţiilor în termenele prevăzute de legislaţia în vigoare;  
▪ Urmăreşte introducerea animalelor la păşunat pe baza de certificat sanitar-veterinar; 
▪ Urmăreşte calitatea şi cantitatea lucrărilor de întreţinere şi îmbunătăţire ce se execută 

pe pajişti; 
▪ Ţine evidenţa muncii contributive; 
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▪ Tine evidenta contractelor de pășunat și duce la îndeplinire obligațiile stabilite în 
acestea; 

▪ Verifică învoitul efectivelor de animale introduse la păşunat. 
Execută: 

▪ Încasarea taxei de păşunat pentru toate categoriile şi speciile de animale ce vor 
fi introduse la păşunat. 

▪ Lucrările de igienizare a păşunilor împădurite. 

▪ Repararea şi întreţinerea tuturor mijloacelor fizice aferente păşunilor. 
▪ Lucrări de combatere a eroziunii solului pe pajisti. 

▪ Reînnoirea bornelor cât şi bornarea limitelor de hotar a suprafeţelor de păşune. 
▪ Lucrări pentru acumularea apei din precipitaţii necesara adăpării animalelor, 

acolo unde sursa de apă lipseşte. 

▪ Lucrări de regenerare a pajiştilor. 
▪ Dă asistentă tehnică lucrărilor de întreţinere şi îmbunătaţire a păşunilor, ce se   

    execută cu muncă contributivă şi finanţată; 
▪ Participă la toate acţiunile întreprinse de către consiliul local. 

 

III.2 BIROU RESURSE UMANE/RELAȚII CU PUBLICUL/REGISTRATURA/ARHIVA 
 

Relații de autoritate ierarhice: structură  subordonată secretarului general al municipiului, 
fiind condusă de un șef de birou.  
Biroul este compus din: 

III.2.1 Compartiment resurse umane. 
III.2.2 Compartiment relații cu publicul. 

III.2.3 Compartiment registratură. 
III.2.4 Compartiment arhivă. 

 
Şef birou: 

 1. Sfera relaţională internă: 
          a) relatii ierarhice:  

▪ subordonat faţă de: secretar general municipiu; 
▪ superior: pentru personalul din cadrul biroului. 

 b) relatii funcţionale:  

▪ cu toate direcțiile/serviciile și compartimentele autorităților administrației publice 
locale; 

          c) relații de control: 
▪ controleaza  activitățile desfășurate de personalul din subordine; 
▪ controlează respectarea programului de lucru de către salariații instituției. 

 d) relații de reprezentare:  
▪ în limitele legislației în vigoare și a mandatului acordat de primarul municipiului. 

2.Sfera relaţională externă: 
a) Colaborează  cu:  

▪ Agenția Națională a Funcționarilor Publici; 

▪ Instituția Prefectului; 
▪ Consiliul Județean Argeș; 

▪ Casa Judeţeană de Pensii; 
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▪ cu compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale 
din țară. Aceste relații de cooperare exterioară se stabilesc numai în limitele atribuțiilor 

compartimentului sau a competențelor acordate prin dispoziția primarului  sau 
hotărârea Consiliului Local Curtea de Argeș. 

b) cu organizaţii internaţionale:............................ 
c) cu persoane juridice private:............................ 
3. Limite de competenţă:  

▪ semnează actele emise de personalul  biroului, semnează actele întocmite, împreună cu 
conducătorul instituţiei. 

▪ exercită atribuțiile și competențele primite prin delegare. 
4. Delegarea de atribuţii şi competenţă:  

▪ în perioade de absență temporară deleagă și precizează  atribuțiile și competențele 

delegate , cu aprobarea secretarului general, către personalul cu atribuții similare sau 
cu gradul cel mai mare  din cadrul biroului; 

▪ persoana care exercită atribuțiile delegate, confirmă prin semnatură exercitarea acestor 
atribuții. 

Atribuţii: 

 
▪ Coordonează elaborarea strategiilor de personal şi propune măsuri pentru repartizarea 

şi utilizarea judicioasă a acestuia; 
▪ Urmăreşte respectarea normelor legale în vigoare şi ale actelor interne adoptate, 

referitoare la încadrări, concursuri,  ordinea interioară; 

▪ Urmărește respectarea  programului de către toţi funcţionarii publici şi personalul 
contractual; 

▪ Propune măsuri de sancţionare pentru personalul din subordine. 
▪ Participă la întocmirea structurii organizatorice a primăriei şi a serviciilor publice din 

subordinea consiliului local ; 
▪ Întocmește rapoarte de specialitate  în domeniul de competență la proiectele de 

hotărâri; 

▪ Asigură întocmirea documentației pentru  organizarea examenelor şi concursurilor, la 
propunerea primarului sau a structurilor în care se află posturilor, cu aprobarea 

primarului;  
▪ Asigură secretariatul comisiilor de concurs sau de soluționare a contestațiilor,prin 

dispoziție de nominalizare; 

▪ Asigură documentația  pentru încadrarea şi promovarea în muncă; 
▪ Răspunde de întocmirea fişelor de evaluare ale funcţionarilor publici sau personalului 

contractual din subordine; 
▪ Întocmirea actelor de angajare, transfer, desfacerea contractelor de muncă a 

salariaţilor, evidenţa concediilor de odihnă, medicale, suplimentare, fără plată, 

verificarea pontajelor în vederea stabilirii drepturilor băneşti, promovarea în funcţii, 
clase, grade, trepte profesionale, acordarea de salariu de merit şi alte sporuri specifice 

etc.; 
▪ Întocmește statele de salarii, până la salariul brut total, ale personalului primăriei; 
▪ Întocmește dosarele de pensionare pentru limită de vârstă sau boală; 

▪ Operează în ReviSal indexarile, majorările de salariu și oricealte modificări ale situației 
salariaților,conform legii; 
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▪ Întocmeşte ordonanţările și angajamentele, privind  drepturile băneşti cuvenite 
salariaţilor, pe care le prezintă biroului buget-contabilitate; 

▪ Întocmește pontajul privind salariații primăriei; 
▪ Controlează activitățile personalului din subordine; 

▪ Creează baze de date privind funcţionarii publici din instituţie, operează modificările 
intervenite, şi le comunică Agenţiei Naţionale a Funcţionarilor Publici,  potrivit 
prevederilor Statutului funcţionarilor publici; 

▪ Întocmeşte şi ţine evidenţa dosarelor de personal, pe care le păstrează, consemnând 
cronologic toate modificările intervenite în activitatea şi salarizarea personalului; 

▪ Organizează,  în luna decembrie, pentru anul următor, programarea concediilor de 
odihnă şi concediilor suplimentare, reprogramarea acestora, și supune spre aprobarea 
primarului programul unitar anual, privind efectuarea concediilor de odihnă; 

▪ Ţine evidenţa, eliberează notele de plecare şi urmăreşte efectuarea concediului de 
odihnă, cu respectarea dispoziţiilor legale. Compartimentele funcţionale vor ţine, la 

rândul lor, evidenţa proprie referitoare la efectuarea concediilor salariaţilor lor, pe care 
o vor confrunta periodic, cu aceea existentă la acest birou; 

▪ Elaborează documentaţia în vederea constituirii fondului de premiere, potrivit legii, 

precum şi a premiilor individuale şi anuale, în limita economiei la fondul de salarii, 
prevăzut în bugetul de venituri şi cheltuieli, la propunerea directorilor şi a şefilor de 

compartimente; 
▪ Urmăreşte respectarea programului de muncă prin conducerea evidenţei de prezenţă, 

concedii de odihnă, concedii de boală, recuperări, concedii fără plată etc.; 

▪ Primeşte sesizările, ia declaraţiile, întocmeşte notele de cercetare şi referatele privind 
salariaţii care săvârşesc abateri, le supune soluţionării în conformitate cu prevederile 

legale şi a Regulamentului de ordine interioară, şi ţine evidenţa sancţiunilor 
disciplinare; 

▪ Ţine evidenţa fişelor posturilor pe direcţii şi compartimente funcţionale, întocmite de 
directori şi şefii de compartimente respectivi ; 

▪ Asigură arhivarea documentelor pe care le instrumentează; 

▪ Întocmește și transmite Planul anual de formare profesională la A.N.F.P. 
 

III.2.1- Compartiment resurse umane. 

 
Atribuții: 

▪ Întocmeşte ordonanţările privind  drepturile băneşti cuvenite salariaţilor, pe care le 
prezintă cpmpartimentului buget-contabilitate; 

▪ Întocmește fişele de pontaj ale salariaţilor primăriei; 

▪ Urmăreşte respectarea programului de muncă a salariaților; 
▪ Întocmeşte şi ţine evidenţa dosarelor de personal,  pe care le păstrează, consemnând 

cronologic toate modificările intervenite în activitatea şi salarizarea personalului; 
▪ Întocmeşte dosarele necesare în vederea pensionării salariaţilor; 
▪ Întocmește  în luna decembrie, pentru anul următor, programarea concediilor de 

odihnă şi concediilor suplimentare, reprogramarea acestora, și le prezintă șefului 
ierarhic pentru ale supune spre aprobarea primarului  prin programul unitar anual 

privind efectuarea concediilor de odihnă; 
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▪ Ţine evidenţa, eliberează notele de plecare şi urmăreşte efectuarea concediului de 
odihnă, cu respectarea dispoziţiilor legale. Compartimentele funcţionale vor ţine, la 

rândul lor, evidenţa proprie referitoare la efectuarea concediilor salariaţilor lor, pe care 
o vor confrunta periodic, cu aceea existentă la acest birou; 

▪ Asigură secretariatul comisiilor de concurs sau de soluționare a contestațiilor,prin 
dispoziție de nominalizare; 

▪ Ţine evidenţa concediilor medicale, concediilor fără plată şi alte concedii; 

▪ Efectuează lucrările legate de încadrarea, transferarea sau încetarea contractului de 
muncă al salariatilor primăriei Curtea de Argeş; 

▪ Întocmeşte lucrările privind trecerea în trepte şi grade profesionale superioare, 
promovarea în grade si avansarea in trepte; 

▪ Este responsabil cu completarea și transmiterea Registrului general de Evidență a 

Salariaților către Inspectoratul Teritorial de Muncă; 
▪ Este responsabil cu implementarea prevederilor legale privind declarațiile de avere și de 

interese ale funcționarilor publici; 
▪ Asigură arhivarea documentelor pe care le instrumentează; 
▪ Elaborează orice alte documente pe linia salarizării,încadrării și modificării situației 

salariaților, potrivit prevederilor legislației muncii și statutului funcționarilor publici, la 
solicitarea șefului de birou; 

▪ Creează baze de date privind funcţionarii publici din instituţie, operează modificările 
intervenite şi le comunică Agenţiei Naţionale a Funcţionarilor Publici potrivit 
prevederilor Statutului funcţionarilor publici; 

▪ Răspunde de cunoașterea și aplicarea legislației în vigoare, specifice domeniului de 
activitate; 

▪ Exercită atribuţiile de consilier etic la nivelul instituției; 
▪ Duce la îndeplinire H.G nr. 905/2017 privind registrul general de evidenţă a salariaţilor. 

 
III.2.2 - Compartiment relații cu publicul. 

 
Atribuții: 

▪ Asigură accesul la informaţiile de interes public, prin  afişare la sediul autorităţii sau al 
instituţiei publice ori prin publicare în  mijloacele de informare în masă, precum şi în 

pagina de internet a instituției; 
▪ Are obligaţia să precizeze condiţiile şi formele în care are loc accesul la informaţiile de 

interes public şi poate furniza pe loc informaţiile publice solicitate verbal; 
▪ În cazul în care informaţiile solicitate nu sunt disponibile pe loc, îndrumă persoanele   

să solicite în scris informaţiile de interes public; 

▪ Înregistrează cererile, plângerile sau solicitările cetățenilor adresate primăriei și 
consiliului local, comunicând acestora numărul de evidență din registrul de intrări; 

▪ Informează zilnic primarul  cu problemele ridicate de mass-media, a căror rezolvare 
este de competenţa consiliului local municipal sau a primăriei, spre a dispune măsuri în 
consecinţă; 

▪ Primește și înregistrează, într-un registru special, cererile referitoare la informația 
privind mediul, potrivit H.G. nr.878/2005; 
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▪ Asigură constituirea băncii de date cu informaţii utile din domeniul de activitate pentru 
consiliul local municipal, pentru primar şi diverse birouri  din primărie; 

▪ Asigură transmiterea corespondenţei şi răspunsurile la diverşi destinatari din ţară şi 
străinătate; 

▪ Asigură, colaborând cu celelalte compartimente, materialele necesare pentru a fi 
publicate în presă; 

▪ Se îngrijeşte de asigurarea abonamentelor primăriei la diverse publicaţii şi de 

distribuirea presei în cadrul instituţiei persoanelor desemnate; 
▪ Salariatul din cadrul compartimentului este purtător de cuvânt al primarului 

municipiului Curtea de Argeș potrivit Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la 
informaţiile de interes public și HG nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor 
metodologice de aplicare; 

▪ Este responsabil cu ducerea la îndeplinire a prevederilor Legii nr.544/2001, privind 
liberul acces la informațiile de interes public, cu modificările și completările ulterioare; 

▪ Duce la îndeplinire a prevederilor Legii nr. 52 din 21 ianuarie 2003 privind transparenţa 
decizională în administraţia publică – republicată; 

▪ Realizează transmiterea citației sau a altui act de procedură destinatarului înștiințat de 

agentul procedural, în situația în care domiciliul/reședința/sediul destinatarului actului 
de procedură nu se află în localitatea unde își află sediul instanța de judecată, în baza 

dispozițiilor procedurale ale Legii nr.134/2010 privind Codul de procedură civilă, cu 
modificările și completările ulterioare;  

▪ Întocmește rapoarte, privind îndeplinirea activităţilor și sarcinilor postului; 

▪ Păstrează în siguranță ștampila nr.2 a primăriei municipiului Curtea de Argeș; 
▪ Prezintă lunar primarului și secretarului informații privind soluționarea sesizărilor și 

reclamațiilor cetățenilor, precum și problemele ridicate de aceștia cu prilejul 
audiențelor; 

▪ Este autorizat să efectueze operațiuni în Registrul electoral, în baza prevederilor art.26 
alin.1) din Legea nr.208/2015. 

▪ Personalul compartimentului redactează sub supravegherea secretarului proiectele de 

hotărâri, hotărârile și procesele verbale ale ședințelor consiliului local; 
▪ Asigură informarea instituţiilor şi agenţilor economici din localitate în legatură cu 

acţiunile de interes public organizate de consiliul local si primărie ; 
▪ Participă la şedinţele organizate în cadrul instituţiei; 
▪ Arhivează documentele de înfrăţire ale municipiului; 

▪ Asigură scrierea rapidă la ședințele și conferințele primarului și ale consiliului local; 
▪ Completează, ține evidența și distribuie documente-tip specifice; 

▪ Furnizează informații în legătură cu activitatea și programul instituției; 
▪ Respectă confidențialitatea datelor la care are acces; 
▪ Respectă prevederile normativelor interne si procedurile de lucru privitoare la postul 

său; 
▪ Adoptă un comportament în măsură să promoveze imaginea instituției; 

▪ Se implică în vederea soluționării situațiilor de criză care afectează instituția. 
▪ Informeaza managementul instituției în legătură cu apariția unor situații neprevăzute 

specifice postului. 
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III.2.3 - Compartiment registratură. 
 

Atribuții. 
▪ Primește și înregistrează orice document adresat instituției; 

▪ Ordonează şi prezintă primarului corespondenţa sosită prin registratură sau prin poşta 
specială; 

▪ Ridică corespondența zilnică de la Oficiul poștal; 

▪ Expediază corespondența pe bază de borderou la Oficiul postal și prin condică pe bază 
de semnatură; 

▪ Documentele înregistrate vor fi predate structurilor organizaţionale destinatare, pe 
bază de semnătură, prin intermediul unor condici de distribuţie a documentelor, special 
întocmite în acest scop; 

▪ Primește și înregistrează, într-un registru special, cererile referitoare la informația 
privind mediul, potrivit H.G. nr.878/2005; 

▪ Activitatea de înregistrare a documentelor este informatizată, derulându-se prin 
intermediul aplicaţiei informatice DocManager. 

• În cazul unor disfuncţionalităţi (lipsa alimentării cu energie electrică, disfuncţionalităţi 

ale reţelei de intranet, defecţiuni ale echipamentelor informatice etc.), înregistrarea 
documentelor se realizează în registrul de rezervă pe suport de hârtie, urmând ca, 

după remedierea disfuncţionalităţilor, operaţiunile să fie înregistrate în aplicaţia 
informatică. 

• Fiecare document va fi înregistrat primind un număr de înregistrare pe care-l 

generează aplicaţia informatică în mod automat, în ordine cronologică, după 
completarea câmpurilor informale ale paginii electronice. 

▪ Face necesarul de timbre poștale si justifică consumul acestora; 
▪ Realizează transmiterea citației sau a altui act de procedură destinatarului înștiințat de 

agentul procedural, în situația în care domiciliul/reședința/sediul destinatarului actului 
de procedură nu se află în localitatea unde își află sediul instanța de judecată.  

▪ Întocmește rapoarte, privind îndeplinirea activităţilor și sarcinilor postului; 

▪ Păstrează în siguranță ștampila nr.2 a Primăriei municipiului Curtea de Argeș. 
 

III.2.4 - Compartiment arhivă. 
 

Atribuții: 

▪ Aplică prevederile Legii arhivelor naționale  nr.16 / 1996  cu modificările și completările 
ulterioare; 

▪ Preia, pe baza de inventar, documentele destinate arhivării, provenite de la 
compartimentele aparatului de specialitate al primarului; 

▪ Întocmește și reactualizează  Nomenclatorul dosarelor; 

▪ Predă documentele cu caracter permanent la Arhivele Statului- Filiala Județului Argeș; 
▪ Selecționează și păstrează în condiții optime documentele destinate arhivării la sediul 

Primăriei municipiului Curtea de Argeș; 
▪ Eliberează adeverințe privind documentele care se află la arhiva unității. 
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CAPITOLUL 3 
DISPOZIŢII FINALE 

 
Art.25 (1)- Prezentul regulament va fi supus completării, respectiv modificării, în funcţie de 

schimbările legislative survenite ulterior adoptării sale; 
(2) Prin grija directorilor, şefilor de servicii și  șefilor de birouri Regulamentul de 

organizare şi funcţionare va fi însuşit de către fiecare salariat; 

(3) ROF-ul va fi postat pe pagina de internet a instituției; 
(4) Fişele posturilor se aprobă de către primar şi fac parte integrantă din prezentul 

regulament, fişele se întocmesc în două exemplare, din care unul se va păstra la 
compartimentul resurse umane. 

 
Art.26-Toate compartimentele Primăriei municipiului Curtea de Argeș  au obligația de a 

colabora în vederea soluționării comune a problemelor curente ale municipalității.  
 
Art.27-Compartimentele din structura organizatorică a Primăriei municipiului Curtea de Argeș  

au obligația de a comunica Compartimentului  resurse umane orice modificare intervenită în 
atribuțiile specifice domeniului de activitate, urmare a punerii în aplicare a legislației apărute 

ulterior aprobării prezentului regulament, precum si aplicării, conform legii, a hotărârilor 
consiliului local  și dispozițiilor primarului.  

 
Art.28-Toate compartimentele Primăriei municipiului Curtea de Argeș  au obligația de a pune 

la dispoziția Compartimentului  relatii cu publicul, în condițiile legii, informațiile de interes 
public privind domeniul specific de activitate.  

 
Art.29 (1)-Salariații Primăriei municipiului Curtea de Argeș, indiferent de categoria din care 

fac parte (funcționari publici, personal contractual, sau personalul numit în baza unui contract 
de management), răspund de cunoașterea și aplicarea legislației în vigoare specifice 
domeniului de activitate; 

(2)Exercită şi alte atribuţii stabilite prin lege sau alte acte normative,  prin hotărâri ale 
consiliului local, dispoziţii ale primarului; 

(3)Răspund administrativ, civil  și penal, după caz, pentru încălcarea dispozițiilor legale 
în vigoare și respectarea sarcinilor de serviciu; 

(4)Respectă normele  securităţii şi sănătăţii muncii, conform Legii nr.319/2006  şi 

normativelor în vigoare; 
(5)Răspund direct  în cazul producerii unor accidente, ca urmare a unor acţiuni 

voluntare; 
(6)Respectă prevederile Legii nr. 307/2006 mod.,privind apărarea împotriva 

incendiilor; 

(7)Au obligația respectării prevederilor Regulamentului intern, întocmit la nivelul 
instituției; 

(8)Au obligația de a respecta prevederile Ordinului nr. 600/2018 pentru aprobarea 
Codului controlului intern managerial al entităților publice; 

(9)Respectă normele şi îndatoririle prevăzute de OUG nr.57/2019 privind Codul 
administrativ. 
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(10) Prin actele și faptele lor salariații primăriei au obligații și interdicții în ceea ce 
privește: 

▪ Respectarea Constituţiei şi a legilor; 
▪ Obligaţii în exercitarea dreptului la libera exprimare; 

▪ Asigurarea unui serviciu public de calitate; 
▪ Loialitatea faţă de autorităţile şi instituţiile publice; 
▪ Îndeplinirea atribuţiilor; 

▪ Păstrarea secretului de stat, secretului de serviciu şi confidenţialitatea; 
▪ Interdicţia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje; 

▪ Utilizarea responsabilă a resurselor publice; 
▪ Folosirea imaginii proprii; 
▪ Limitarea participării la achiziţii, concesionări sau închirieri; 

▪ Respectarea regimului juridic al conflictului de interese şi al incompatibilităţilor; 
▪ Activitatea publică; 

▪ Conduita în relaţiile cu cetăţenii, 
▪ Conduita în cadrul relaţiilor internaţionale; 
▪ Obiectivitate şi responsabilitate în luarea deciziilor; 

▪ Formarea şi perfecţionarea profesională. 
(11)Respectă prevederile Regulamentului (U.E.) nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind 

protecţia persoanelor fizice în ceea ce priveşte prelucrarea datelor cu caracter personal şi 
privind libera circulaţie a acestor date, după cum urmează: 

▪ Respectă cu strictețe procedurile interne referitoare la protecția datelor cu caracter 

personal, precum și procedurile privind securitatea informatică; 
▪ Păstrează în condiţii de strictețe parolele și mijloacele tehnice de acces la datele cu 

caracter personal pe care le prelucrează în virtutea atribuțiilor de serviciu; 
▪ Nu va divulga nimănui și nu va permite nimănui să ia cunoștință de parolele și 

mijloacele tehnice de acces în sistemele informatice pe care le utilizează în 
desfășurarea atribuțiilor de serviciu; 

▪ Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile în 

sistemele informatice ale instituției, cu excepția situațiilor în care această activitate 
se regăsește în atribuțiile sale de serviciu sau a fost autorizată de către superiorul 

său ierarhic; 
▪ Să interzică în mod efectiv și să împiedice accesul oricărui alt salariat la canalele de 

accesare a datelor personale disponibile pe computerul instituției cu ajutorul căruia 

își desfășoară activitatea; 
▪ Să manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces 

în virtutea atribuțiilor sale cu cea mai mare precauție, atât în ce privește 
conservarea suporturilor cât și în ce privește depunerea lor în locurile și în condițiile 
stabilite în procedurile de lucru; 

▪ Nu va divulga nimănui datele cu caracter personal la care are acces, atât în mod 
nemijlocit cât și, eventual, în mod mediat, cu excepția situațiilor în care 

comunicarea datelor cu caracter personal se regăsește în atribuțiile sale de serviciu 
sau a fost autorizată de către superiorul său ierarhic; 

▪ Nu va transmite pe suport informatic și nici pe un altfel de suport date cu caracter 

personal către sisteme informatice care nu se află sub controlul instituției sau care 
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sunt accesibile în afara instituției, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, căsuțe 
de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic; 

▪ Respectarea de către salariat a tuturor obligațiilor referitoare la protecția datelor cu 
caracter personal prevăzute în regulamentul intern, fișa postului și instrucțiunile 

directe ale superiorilor ierarhici este foarte importantă pentru instituție, 
nerespectarea lor este sancționată potrivit reglementărilor în vigoare. 

 

Art.30-Angajatorul se obligă să protejeze  persoanele care au reclamat sau au sesizat 
încălcări ale legii în cadrul autorităţilor publice, conform Legii nr.571/2004 mod. 

 
Art.31- Comisia de disciplină are competența de a cerceta încălcarea prevederilor normelor 
de conduită și de a propune aplicarea sancțiunilor disciplinare, în condițiile legii.  

 
Art.32- În cazurile în care faptele săvârșite întrunesc elementele constitutive ale unor 

infracțiuni, vor fi sesizate organele de urmărire penală competente, în condițiile legii.  
 
Art.33- Prevederile prezentului regulament se completează cu actele normative în vigoare, 

iar prevederile contrare se abrogă. 

 
Art.34-Anexele 1-2 fac parte integrantă din prezentul regulament. 
                                                                                   

 
 

         PRIMAR,                                                 CONTRASEMNAT PENTRU LEGALITATE,  

PANTURESCU CONSTANTIN                               SECRETAR GENERAL UAT  
                                                                             ISABEL-JANINA ZARIOIU  
                
 

 
                                                                                          
Întocmit, 2 ex., 

Șef birou Dorin  SAVU  
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