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REGULAMENT DE ORGANIZARE ŞI FUNCłIONARE 

AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL 
PRIMARULUI MUNICIPIULUI MEDGIDIA 

 

CAPITOL INTRODUCTIV 
 

Art. 1 – (1) Primaria Municipiului Medgidia este organizată şi funcŃionează potrivit 
prevederilor Legii nr. 215/2001 privind administraŃia publică locală, cu modificările şi 
completările ulterioare şi în conformitate cu hotărârile Consiliului Local al Municipiului 
Medgidia  privind aprobarea organigramei, a numărului de posturi şi a statului de functii ale 
aparatului de specialitate al primarului. 

(2) Activitatea primăriei este reglementată de următoarele acte normative: 

• Legea nr. 215/2001 a administrației publice locale, cu modificările şi completările 
ulterioare; 

• Legea nr. 188/1999 privind Statutul funcționarilor publici, cu modificările şi 
completările ulterioare; 

• Legea nr. 53/2003 – Codul Muncii, cu modificările şi completările ulterioare; 

• Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduită al funcționarilor publici, cu modificările şi 
completările ulterioare; 

• Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduită al personalului contractual din 
autoritățile şi instituțiile publice, cu modificările şi completările ulterioare; 

• Legea nr. 273/2006 privind finanțele publice locale, cu modificările şi completările 
ulterioare; 

• Codul fiscal; 

• O.G. nr. 84/2001 privind înfiinŃarea, organizarea şi funcŃionarea serviciilor publice 
comunitare de evidenŃă a persoanelor, cu modificările şi completările ulterioare; 

• O.U.G. nr. 97/2005 privind evidenŃa, domiciliul, reşedinŃa şi actele de identitate ale 
cetăŃenilor români, cu modificările şi completările ulterioare; 

• Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civilă, cu modificările şi completările 
ulterioare; 

• Legea nr. 396/2006 privind acordarea unui sprijin financiar la constituirea familiei, cu 
modificările şi completările ulterioare; 

• Legea nr. 47/2006 privind sistemul național de asistență socială, cu modificările şi 
completările ulterioare; 

• Legea nr. 272/2004 privind protecŃia şi promovarea drepturilor copilului, cu 
modificările şi completările ulterioare; 

• Legea nr. 17/2000 privind asistenŃa socială a persoanelor vârstnice, cu modificările 
şi completările ulterioare; 

• Legea nr. 448/2006 privind protecŃia şi promovarea drepturilor persoanelor cu 
handicap, cu modificările şi completările ulterioare; 

• Legea nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificările şi completările 
ulterioare; 
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• O.U.G. nr. 148/2005 privind susŃinerea familiei în vederea creşterii copilului, cu 
modificările şi completările ulterioare; 

• O.U.G. nr. 105/2003 privind alocaŃia familială complementară şi alocaŃia de 
susŃinere pentru familia monoparentală, cu modificările şi completările ulterioare; 

• Codul familiei; 

• Legea nr. 273/2004 privind regimul juridic al adopțiilor, cu modificările şi 
completările ulterioare; 

• Legea nr. 487/2002 a sănătăŃii mintale şi a protecŃiei persoanelor cu tulburări 
psihice, cu modificările şi completările ulterioare; 

• Legea nr. 82/1991 a contabilității, cu modificările şi completările ulterioare; 

• Legea nr. 51/2006 a serviciilor comunitare de utilităŃi publice, cu modificările şi 
completările ulterioare; 

• Legea nr. 18/1991 a fondului funciar, cu modificările şi completările ulterioare; 

• Legea nr. 247/2005 privind reforma în domeniile proprietăŃii şi justiŃiei, precum şi 
unele măsuri adiacente, cu modificările şi completările ulterioare; 

• Legea nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate în mod abuziv în 
perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989, cu modificările şi completările ulterioare; 

• H.G. nr. 175/2007 privind registrul agricol pentru perioada 2007-2011; 

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

• Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executării lucrărilor de construcŃii, cu 
modificările şi completările ulterioare; 

• H.G. nr. 457/2008 privind cadrul instituŃional de coordonare şi de gestionare a 
instrumentelor structurale, cu modificările şi completările ulterioare; 

• O.G. nr. 65/2001 privind constituirea şi funcŃionarea parcurilor industriale, cu modificările 
şi completările ulterioare; 

• Legea nr. 315/2004 privind dezvoltarea regională în România, cu modificările şi 
completările ulterioare; 

• H.G. nr. 28/2008 privind aprobarea conŃinutului-cadru al documentaŃiei tehnico-
economice aferente investiŃiilor publice, precum şi a structurii şi metodologiei de 
elaborare a devizului general pentru obiective de investiŃii şi lucrări de intervenŃii, cu 
modificările şi completările ulterioare; 

• H.G. nr. 759/2007 privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor efectuate în cadrul 
operaŃiunilor finanŃate prin programele operaŃionale, cu modificările şi completările 
ulterioare; 

• Legea nr. 35/2008 pentru alegerea Camerei DeputaŃilor şi a Senatului şi pentru 
modificarea şi completarea Legii nr. 67/2004 pentru alegerea autorităŃilor 
administraŃiei publice locale, a Legii administraŃiei publice locale nr. 215/2001 şi a 
Legii nr. 393/2004 privind Statutul aleşilor locali, cu modificările şi completările 
ulterioare; 

• Legea nr. 67/2004 pentru alegerea autorităŃilor administraŃiei publice locale, cu 
modificările şi completările ulterioare; 

• Legea nr. 370/2004 privind alegerea Presedintelui României, cu modificările şi 
completările ulterioare; 
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• Legea nr. 3/2000 privind organizarea şi desfăşurarea referendumului, cu modificările 
şi completările ulterioare; 

• Legea nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificările şi completările 
ulterioare; 

• Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informaŃiile de interes public, cu 
modificările şi completările ulterioare; 

• O.G. nr. 119/1999 privind auditul intern şi controlul financiar preventive, cu 
modificările şi completările ulterioare; 

• Legea nr. 52/2003 privind transparenŃa decizională în administraŃia publică, cu 
modificările şi completările ulterioare; 

• OrdonanŃei Guvernului nr. 99/2000 privind comercializarea produselor şi serviciilor 
de piaŃă, cu modificările şi completările ulterioare; 

• H.G. nr. 333/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a 
OrdonanŃei Guvernului nr. 99/2000 privind comercializarea produselor şi serviciilor 
de piaŃă, cu modificările şi completările ulterioare; 

• Legea nr. 230/2007 privind înfiinŃarea, organizarea şi funcŃionarea asociaŃiilor de 
proprietari, cu modificările şi completările ulterioare; 

• Hotărârile Consiliului Local Municipal Medgidia. 
(3) Enumerarea de la alin. (2) nu este limitativă, ea se completeaza cu alte acte 

normative (Legi, HG, OG, OUG, ordine de ministru, HCL, etc.) care conțin atribuții date în 
sarcina autorităților publice locale. 

(4) Primarul, viceprimarul, secretarul municipiului, împreună cu aparatul de 
specialitate al Primarului constituie Primăria Municipiului, instituŃie publică cu activitate 
permanentă care asigură ducerea la îndeplinire a prevederilor ConstituŃiei, ale legilor Ńării, 
ale Decretelor Preşedintelui României, ale Hotărârilor Guvernului, ale actelor emise de 
ministere şi alte autorităŃi ale administraŃiei publice centrale, ale Hotărârilor Consiliului 
JudeŃean, ale Consiliului Local şi soluŃionează problemele curente ale colectivităŃii. 
Asigură respectarea drepturilor şi libertăŃilor fundamentale ale cetăŃenilor. 

(5) Sediul Primăriei este în Municipiul Medgidia, str. Decebal, nr. 35. 
 

CAPITOLUL 1 
DISPOZIłII GENERALE 

 

Art. 2 – (1) Primarul este autoritatea executivă a administraŃiei publice prin care se 
realizează autonomia locală în municipiul Medgidia. 

 (2) Primarul funcŃionează ca autoritate administrativă autonomă şi rezolvă treburile 
publice din municipiu, în condiŃiile prevăzute de lege. 

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

(4) AtribuŃiile ce revin primarului, sunt stabilite de lege sau încredinŃate de către 
Consiliul Local Municipal. 

Primarul exercită funcŃia de ordonator principal de credite. 

Primarul numeşte şi eliberează din funcŃie personalul din aparatul de specialitate al 
primarului. 
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Primarul controlează activitatea personalului din aparatul de specialitate al primarului şi 
al serviciilor publice de deservire. 

(5) AtribuŃiile ce revin primarului, potrivit legii, şi a hotărârilor Consiliului Local Municipal, 
pot fi delegate, conform legii. Primarul rămâne competent să exercite oricând una sau alta 
dintre atribuŃiile delegate, actele sale efectuate în legătură cu atribuŃiile delegate fiind 
întrutotul valabile. Pentru exercitarea aceleiaşi atribuŃii, primarul poate delega una sau mai 
multe persoane, fără ca în această situaŃie să fie vorba de conflict pozitiv de competenŃă. 

(6) Primarul constată încălcările legii şi adoptă măsurile legale pentru înlăturarea 
acestora sau, după caz, sesizează organele competente. 

(7) Primarul, în exercitarea atribuŃiilor sale, emite dispoziŃii cu caracter normativ sau 
individual. Acestea devin executorii după ce sunt aduse la cunoştinŃa publică sau după ce 
au fost comunicate persoanelor interesate. 

(8) In exercitarea funcŃiei, primarul este ocrotit de lege. 

Art. 3 - (1) Viceprimarul este  ales de Consiliul Local Municipal Medgidia. 

(2) Viceprimarul  exercită atribuŃii delegate de către primar, prin dispoziŃia acestuia. 

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

Art. 4 - (1) Secretarul municipiului Medgidia este funcŃionar public cu funcŃie publică 
de conducere şi îndeplineşte atribuŃiile stabilite de lege şi cele încredinŃate de către 
Consiliul Local Municipal sau de către primar. 

(2) Secretarul municipiului îşi desfăşoară activitatea în condiŃiile legii. 

Art. 5 – 1) Aparatul de specialitate al primarului este structura organizatorică stabilită 
prin organigrama şi statul de funcŃii, aprobate conform legii, care duce la îndeplinire 
sarcinile şi atribuŃiile administraŃiei publice locale prevazute de legi, ordonanŃe, hotărâri ale 
guvernului, ordine ale conducătorilor administraŃiei publice centrale, hotărâri ale Consiliului 
Local şi dispoziŃii ale primarului. 

(2) Structura acestuia şi numărul de personal sunt, în concordanŃă cu specificul 
instituŃiei, în limita mijloacelor financiare de care dispune şi cu respectarea dispoziŃiilor 
legale. 

Art. 6 – (1) Pentru îndeplinirea atributiilor stabilite, serviciile de specialitate colaboreaza 
cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale 
organizate la nivel judetean. 

(2) În vederea rezolvării operative şi oportune a sarcinilor ce le revin, compartimentele 
de specialitate ale aparatului de specialitate al primarului, sprijină activitatea societăŃilor 
comerciale, instituŃiilor publice bugetare şi extrabugetare din subordinea Consiliului Local. 

Art. 7 - Conducerea fiecărei direcŃii este asigurată de un director executiv care este 

ajutat în realizarea sarcinilor de şefii de servicii, birouri şi compartimente subordonate. 
Art. 8 -  Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primaria 

Municipiului Medgidia  este reglementat de Legea nr. 188/1999 privind Statutul 
functionarilor publici, cu modificările şi completările ulterioare iar în ceea ce priveşte 
personalul contractual se aplică Legea nr. 53/2003 – Codul muncii.  
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CAPITOLUL 2 
TIPURI DE RELAȚII FUNCȚIONALE 

 
Art. 9 - Principale tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinta 

astfel: 

A. RelaŃii de autoritate ierarhice 

Se stabilesc conform organigramei şi statului de funcŃii aprobată de către Consiliul 
Local prin hotărâre. 

B. RelaŃii de autoritate funcŃionale 

Se stabilesc de catre compartimentele din structura organizatorica a Primariei 
Municipiului Medgidia  cu serviciile publice si institutiile publice din subordinea Consiliului 
Local, precum si cu societatile comerciale din subordinea Consiliului Local Medgidia, în 
conformitate cu obiectul de activitate, atributiile specifice fiecarui compartiment sau 
competentele acordate prin dispozitia Primarului  si în limitele prevederilor legale. 

C. RelaŃii de cooperare 

a)  Se stabilesc între compartimentele din structura organizatorica a Primariei 
Municipiului Medgidia  sau între acestea si compartimentele corespondente din cadrul 
unitatilor subordonate Consiliului Local Medgidia;  

b)  Se stabilesc între compartimentele din structura organizatorica a Primariei Medgidia 
si compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale din 
tara sau din stainatate. Aceste relatii de cooperare exterioara se stabilesc numai în limitele 
atributiilor compartimentului sau a competentelor acordate prin dispozitie a Primarului  sau 
hotararea a Consiliului Local Medgidia. 

D. RelaŃii de reprezentare 

În limitele legislatiei în vigoare si a mandatului acordat de Primarul Municipiului 
Medgidia (prin dispozitie), Secretarului, Viceprimarului, Administratorului public sau 
personalului compartimentelor din structura organizatorica a Primariei Municipiului 
Medgidia în relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme, 
O.N.G.-uri, etc., din tara sau strainatate;  

Functionarii publici care reprezinta autoritatea sau institutia publica in cadrul unor 
organizatii internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu 
caracter international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila  instituției. 

E. RelaŃii de inspecŃie şi control 

Se stabilesc între compartimentele cu atribuții în inspectie si control (Directia economica 
– Compartiment inspecŃie fiscala, Compartimentul de audit public intern, Biroul control 
comercial şi asociaŃii de proprietari, disciplina în construcŃii, Biroul monitorizarea serviciilor 
comunitare de utilităŃi publice), compartimentele sau personalul împuternicit prin dispozitie 
de către Primarul Municipiului Medgidia si unitatile subordonate Consiliului Local Medgidia, 
sau care desfasoara activitati supuse inspectiei si controlului, conform competentelor 
stabilite prin legi si alte acte normative in vigoare. 
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CAPITOLUL 3 
STRUCTURA ORGANIZATORICĂ A APARATULUI DE   

SPECIALITATE AL PRIMARULUI 
 
 Art. 10 – Structura organizatorică a aparatului de specialitate al Primarului (direcŃii, 

servicii, birouri şi compartimente) cuprinde: 

1. Administrator public 
2. Consilieri primar  
3. Serviciul public comunitar de evidenŃă a persoanei        
3.1 Compartiment stare civila 

3.2 Compartiment evidenŃa persoanei 
4. DIRECłIA A.P.L. 
4.1 Serviciul de asistenŃă socială comunitară 
4.1.1 Compartiment combaterea marginalizării 

4.1.2 Compartiment asistenŃă socială minorităŃi   
4.2 Birou A.P.L. 
4.2.1 Compartiment analiză şi elaborare documente consiliu local 

4.2.2 Compartiment autoritate tutelara 

4.2.3 Compartiment autorizări agenŃi economici 

4.2.4 Compartiment agricol cadastru 
4.3 Birou R.U., protecŃia muncii şi P.S.I. 
4.3.1 Compartiment resurse umane 

4.3.2 Compartiment protecŃia muncii şi P.S.I. 

4.3.3 Compartiment informatic 
5. DIRECłIA ECONOMICĂ 

5.1 Serviciul colectare, urmărire venituri şi executări silite 
5.1.1 Compartiment inspecŃie fiscală 

5.1.2 Compartiment urmarire venituri şi executări silite 
5.2 Serviciul buget – contabilitate 

5.2.1 Compartiment contabilitate venituri 

5.2.2 Compartiment contabilitate cheltuieli 

5.2.3 Compartiment salarizare 

6. DIRECłIA TEHNICĂ 
6.1 Serviciul dezvoltare economică locală 
6.1.1 Compartiment urbanism 

6.1.2 Compartiment achiziŃii publice 

6.1.3 Compartiment tehnic investiŃii 
6.2 Birou monitorizarea serviciilor comunitare de utilităŃi publice 
6.2.1 Compartiment avizare lucrări publice 

6.2.2 Compartiment spaŃii verzi şi igienă publică 



PRIMARIA MUNICIPIULUI MEDGIDIA 

  Page 9 of 50 

 

6.2.3 Compartiment iluminat public stradal 

6.2.4 Compartiment transport şi siguranŃa circulaŃiei 
6.3 Birou programe europene 
6.4 Compartiment administrativ 
7. Compartiment C.F.P. 
8. Birou juridic şi contencios administrativ 
9. Compartiment protecŃie civila 
10. Compartiment audit intern 
11. Bibliotecă 
12. Birou control comercial şi asociaŃii de proprietari, disciplina în construcŃii 
12.1 Compartiment relaŃia cu asociaŃiile de proprietari 

12.2 Compartiment agenŃi economici 

12.3 Disciplina în construcŃii 

12.4 Mediu  
13. Serviciul relaŃii publice, învăŃământ, sport, cultură 
13.1 Compartiment cultură, tineret, culte 

13.2 Compartiment relaŃii publice şi presă 

13.3 Compartiment secretariat, arhivă 

13.4 C.I.C. 

13.5 Control intern şi managementul calităŃii 
 

CAPITOLUL 4 
ATRIBUłII GENERALE 

 
Art. 11 – (1) Primarul  este seful administratiei publice locale a municipiului Medgidia si 

al aparatului de specialitate, pe care il conduce si controleaza cu sprijinul viceprimarului. 
Art. 12 - Secretarul îndeplineste atributiile prevazute în Legea nr.215/2001 privind 

administratia publica locala, cu modificările şi completarile ulterioare. 
Art. 13 - Administratorul public îndeplineşte, în baza unui contract de management, 

atribuŃii de coordonare a aparatului de specialitate şi a serviciilor publice de interes local. 
Art. 14 – Consilierii personali au atribuŃiile stabilite prin dispoziŃia primarului având 

mandat egal cu acesta. 
Art. 15 - AtribuŃiile, competenŃele şi răspunderile ce revin directorilor executivi: 
Directorii executivi pe lângă activitatea profesională proprie, organizează activitatea şi 

urmăreşte realizarea sarcinilor de către funcŃionarii din cadrul direcŃiei, în care sens, 
îndeplinesc următoarele atribuŃii: 

� primesc corespondenŃa repartizată direcŃiei de către conducerea primăriei şi o 
distribuie compartimentelor de specialitate din cadrul direcŃiei; 

� urmăresc respectarea termenelor legale în soluŃionarea corespondenŃei; 
� informează, ori de câte ori este nevoie, conducerea primăriei asupra activităŃii 

desfăşurate în cadrul direcŃiei, precum şi despre problemele din activitatea 
instituŃiilor şi agenŃilor economici de interes local; 
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� participă la şedinŃele Consiliului Local; 

� asigură rezolvarea problemelor curente; 
� asigură cunoaşterea şi studierea de către personalul din subordine a legislaŃiei în 

vigoare, utilizarea deplină a timpului de lucru, creşterea aportului fiecărui angajat 
la rezolvarea cu competenŃă şi de calitate a tuturor sarcinilor încredinŃate 
conform fişei postului în raport cu pregătirea, experienŃa şi funcŃia ocupată; 

� urmăresc desfăşurarea activităŃiilor stabilite prin DispoziŃii ale Primarului, 
specifice fiecărei structuri funcŃionale; 

� asigură şi răspunde de rezolvarea în termen a cererilor, sesizărilor şi scrisorilor 
primite de la cetăŃeni în conformitate cu OrdonanŃa Guvernului nr. 27/2002 
privind reglementarea activităŃii de soluŃionare a petiŃiilor; 

� elaborează alături de serviciile sau birourile din subordine, rapoartele de 
specialitate în vederea adoptării proiectelor de hotărâri şi dispoziŃii; 

� urmăresc îndeplinirea hotărârilor Consiliului Local şi a DispoziŃiilor Primarului 
date în 

� competenŃa de realizare a serviciilor direcŃiei respective; 
� realizează colaborarea şi conlucrarea pentru soluŃionarea unor probleme 

complexe cu toate direcŃiile de specialitate, inclusiv a materialelor care se 
prezintă spre analiza comisiilor de specialitate ale Consiliului Local; 

� urmăresc întocmirea fişei fiecărui post al personalului din subordine; 

� îndeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducerea Primăriei; 

� acordă audienŃe cetăŃenilor pe domeniul specific de activitate al fiecărei direcŃii; 

� evaluarea personalului din subordine. 
Art. 16 - AtribuŃiile, competenŃele şi răspunderile ce revin şefilor de 

compartimente (servicii şi birouri): 
� organizează activitatea, atât pe compartimente cât şi pe fiecare lucrător din 

subordine; 
� urmăresc şi răspund de elaborarea corespunzătoare a lucrărilor şi finalizarea în 

termenele legale a acŃiunilor din programele de activitate sau dispuse de 
conducere; 

� asigură respectarea disciplinei în muncă de către personalul subordonat, luând 
măsurile ce se impun; 

� urmăresc şi verifică activitatea profesională a personalului din cadrul 
compartimentelor pe care le conduc, îi îndrumă şi sprijină în scopul sporirii 
operativităŃii, capacităŃii şi competenŃei lor în indeplinirea sarcinilor încredinŃate; 

� asigură respectarea reglementărilor legale specifice domeniilor de activitate ale 
fiecărui compartiment, organizează şi urmăresc documentarea de specialitate a 
personalului din subordine; 

� repartizează pe salariaŃii subordonaŃi, sarcinile şi corespondenŃa ce revine 
compartimentelor respective, dând îndrumările corespunzătoare pentru 
soluŃionarea acestora; 

� verifică, semnează sau vizează după caz, potrivit competenŃelor stabilite, lucrările şi 

� corespondenŃa efectuate de personalul din subordine; 
� veghează şi răspund, alături de personalul din subordine de respectarea normelor 

legale şi a celor hotărâte de Consiliul Local; 
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� răspund de respectarea normelor de conduită şi deontologie de către personalul din 
subordine în raporturile cu contribuabilii; 

� întocmesc fişele posturilor şi cele de evaluare individuală ale subordonaŃilor, până 
la nivelul competenŃelor lor; 

� răspund de buna organizare şi desfăşurare a activităŃii de primire şi soluŃionare a 
petiŃiilor adresate compartimentului, în conformitate cu OrdonanŃa Guvernului nr. 
27/2002 privind reglementarea activităŃii de soluŃionare a petiŃiilor; 

� îndeplinesc orice alte atribuŃii prevăzute de lege sau dispuse de conducere în 
legătură cu domeniul lor de activitate. 

Art. 17 - În cazul şefilor de birouri/servicii care nu fac parte din nici o direcŃie, la 
sarcinile acestora se adaugă şi cele specifice Directorilor executivi. Directorii executivi, 
şefii de servicii şi birouri răspund de întreaga activitate care le-a fost repartizată spre 
coordonare, în conformitate cu prezentul regulament; înlocuitorii de drept vor fi stabiliŃi prin 
fişa postului sau prin dispoziŃia Primarului. Ei răspund în ordine ierarhică faŃă de Primar, 
viceprimari sau secretar, după caz, respectiv faŃă de directori. 

Art. 18 – (1) Sefii serviciilor si birourilor colaboreaza permanent în vederea îndeplinirii 
în termen legal si de calitate a atributiilor ce intra în competenta lor, precum si a altor 
sarcini primite din partea conducatorilor institutiei. 

(2) Munca prestată de personalul aparatului de specialitate al Primarului, presupune cu 
necesitate un grad de organizare şi disciplină. Această organizare şi stabilire a regulilor de 
disciplină sunt în competenŃa primarului şi se concretizează prin Regulamentul intern, 
precum şi alte regulamente, după caz. 

                             

CAPITOLUL 5 
ATRIBUłII SPECIFICE 

5.1 SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR DE EVIDENȚĂ A 
PERSOANEI 

                                 
Art. 19 – (1) Scopul serviciului public comunitar este acela de a exercita competenŃele 

ce îi sunt date prin lege pentru punerea în aplicare a prevederilor actelor normative care 
reglementează activitatea de evidenŃă a persoanelor, precum şi de eliberare a 
documentelor, în sistem de ghişeu unic. 

(2) Activitatea serviciului public comunitar local se desfăşoară în interesul persoanelor 
şi al comunităŃii, în sprijinul instituŃiilor statului, exclusiv pe baza şi în executarea legii. 

În vederea îndeplinirii atribuŃiilor, serviciul public comunitar este constituit, potrivit 
prevederilor art. 4, alin. (1) din OrdonanŃa Guvernului nr. 84/2001, prin reorganizarea 
compartimentului de stare civilă din aparatul de specialitate al primarului municipiului şi a 
biroului de evidenŃă informatizată a persoanei Medgidia din structura Ministerului 
AdministraŃiei şi Internelor. 

(3) Serviciul public comunitar local de evidenŃă a persoanelor este organizat la nivel de 
serviciu şi are în componenŃă două compartimente având ca principale atribuŃii: evidenŃa 
persoanelor şi eliberarea cărŃilor de identitate şi a celor de alegător, eliberarea 
paşapoartelor simple, înregistrarea actelor şi eliberarea certificatelor de stare civilă, 
informatică, analiză-sinteză, secretariat-arhivă şi relaŃii cu publicul. 

(4) În îndeplinirea atribuŃiilor cu care este investit, serviciul public comunitar local 
cooperează cu celelalte structuri ale primăriei, ale Ministerului AdministraŃiei şi Internelor şi 
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colaborează, pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor normative în 
vigoare, cu autorităŃile publice, societăŃi, agenŃi economici, precum şi cu persoane fizice. 

 

 Compartiment stare civila: 

• Întocmeste, Ńine evidenŃa şi eliberează certificatele de stare civilă; 

• Înregistrează actele şi faptele de stare civilă, precum şi menŃiunile şi modificările 
intervenite în statutul civil, în domiciliul şi reşedinŃa persoanei, în condiŃiile legii; 

• Întocmeşte şi păstrează registrele de stare civilă, în condiŃiile legii; 

• Întocmeşte, completează, rectifică, anulează sau reconstituie actele de stare 
civilă, precum şi orice menŃiuni făcute pe actele de stare civilă în condiŃiile legii; 

• Se îngrijeşte de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civilă pierdute 
sau distruse total sau parŃial după exemplarul existent, certificând exactitatea 
datelor înscrise; 

• Eliberează extrase de pe actele de stare civilă, în condiŃiile legii; 

• Primeşte cereri şi efectuează menŃiuni cu privire la schimbarea numelui pe cale 
administrativă şi transcrierea certificatelor de stare civilă procurate din 
străinătate; 

• Întocmeşte situaŃiile statistice ce conŃin activităŃile desfăşurate lunar, trimestrial şi 
anual în cadrul serviciului public comunitar de evidenŃă a persoanelor; 

• Înaintează compartimentului de evidenŃă a persoanelor, până la data de 5 a lunii 
următoare înregistrării, comunicările nominale pentru născuŃii vii, cetăŃeni 
români, ori cu privire la modificările intervenite în statutul civil al persoanelor în 
vârstă de 0-14 ani, precum şi actele de identitate ale persoanelor decedate ori 
declaraŃiile din care rezultă că persoanele decedate nu au avut acte de 
identitate; 

•  Întocmeşte buletine statistice de naştere, de căsătorie şi de deces, în 
conformitate cu normele Institutului NaŃional de Statistică pe care le trimite lunar 
DirecŃiei JudeŃene de Statistică; 

• Transmite Centrului Militar Zonal ConstanŃa, până pe data de 5 a lunii următoare 
înregistrării decesului, livretul militar sau adeverinŃa de recrutare a persoanei 
supuse obligaŃiilor militare; 

•  Atribuie codul numeric persoanal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe 
care le arhivează şi le păstrează în condiŃii depline de securitate; 

•  Colaborează cu formaŃiunile de poliŃie pentru identificarea unor cadavre şi 
persoane cu identitate necunoscută; 

•  Eliberează livrete de familie; 

•  Primeşte cereri şi efectuează verificări cu privire la acordarea sprijinului financiar 
la constituirea familiei; 

•  Răspunde de activităŃile de selecŃionare, creare, folosire şi păstrare a arhivei. 
 

Compartiment evidența persoanei: 

• Întocmeste si comunica Inspectoratului National pentru Evidenta Persoanelor şi 
Directiei Publice Judetene de Evidenta a Persoanelor Constanta situatii si 
analize zilnice, saptamanale, lunare, trimestriale, semestriale si anuale; 
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• Întocmeşte, păstrează, Ńine evidenŃa şi eliberează, în sistem de ghişeu unic, cărŃi 
de identitate, cărŃi de alegător şi paşapoarte simple; 

• Primeşte cererile privind acordarea vizei de reşedinŃă ale cetăŃenilor români, în 
conformitate cu prevederile legale; 

• Înregistrează toate cererile în registrele corespunzătoare fiecărei categorii de 
lucrări; 

• Răspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare şi înscrise 
în formularele necesare eliberării actelor de identitate; 

• Actualizează, utilizează şi valorifică Registrul local de evidenŃă a persoanelor, 
care conŃine datele de identificare şi adresele cetăŃenilor care au domiciliul pe 
raza municipiului Medgidia; 

• Furnizează, în cadrul Sistemului NaŃional Informatic de EvidenŃă a Persoanelor, 
datele necesare pentru actualizarea Registrului Permanent de EvidenŃă 
Persoanelor; 

• Furnizează, în condiŃiile legii, la solicitarea autorităŃilor şi instituŃiilor publice 
centrale, judeŃene şi locale, agenŃilor economici ori a cetăŃenilor, datele de 
identificare şi de adresă ale persoanei; 

• Actualizează listele electorale permanente, în colaborare cu Biroul JudeŃean de 
Administrare a Bazelor de Date privind EvidenŃa Persoanelor; 

•  Constată contravenŃiile şi aplică sancŃiuni contravenŃionale, în condiŃiile legii; 

•  Primeşte cererile şi documentele necesare în vederea eliberării paşapoartelor 
simple şi le înaintează Serviciului Public Comunitar pentru Eliberarea şi EvidenŃa 
Paşapoartelor Simple ConstanŃa; 

•  Primeşte de la Serviciul public comunitar competent, paşapoartele simple pe 
care le eliberează solicitanŃilor; 

•  łine registrele de evidenŃă pentru fiecare categorie de documente eliberate; 

•  Organizează, asigură conservarea şi utilizează, în procesul muncii, evidenŃele 
locale manuale şi automate; 

•  Actualizează Registrul Local de EvidenŃă a Persoanelor cu datele privind 
persoana fizică în baza comunicărilor înaintate de serviciile publice comunitare 
de evidenŃă a persoanelor şi I.N.E.P., de Ministerul AdministraŃiei şi Internelor, 
Ministerul JustiŃiei, Ministerul Afacerilor Externe, instanŃele judecătoreşti, 
judecătorii şi a documentelor prezentate de cetăŃeni; 

•  Preia în R.P.E.P. datele privind persoana fizică în baza comunicărilor nominale 
pentru născuŃii vii, cetăŃeni români, ori cu privire la modificările intervenite în 
statutul civil al persoanelor în vârstă de 0-14 ani, precum şi actele de identitate 
ale persoanelor decedate ori declaraŃiile din care rezultă că persoanele decedate 
nu au avut acte de identitate; 

•  Preia imaginea cetăŃenilor care solicită eliberarea actelor de identitate şi 
paşapoartelor simple; 

•  Operează în Registrul local de EvidenŃă a Persoanelor menŃiuni cu privire la 
interdicŃia de a se afla sau a părăsi anumite localităŃi, precum şi limitarea 
drepturilor electorale; 

•  Actualizează Registrul Local de EvidenŃă a Persoanelor cu informaŃiile privind 
stabilirea domiciliului în străinătate a cetăŃenilor români;   
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•  Generează lotul de producere a cărŃilor de identitate, de alegător şi paşapoarte; 

•  Copiază pe sistem magnetic şi înaintează pe baza fişei de însoŃire lotul de cărŃi 
de identitate; 

•  Copiază pe sistem de stocare USB stik şi înaintează pe baza fişei de însoŃire 
lotul de paşapoarte; 

•  Execută toate activităŃile informatice necesare Ńinerii în actualitate a R.N.E.P.; 

•  Asigură conservarea şi securitatea documentelor în cadrul compartimentului de 
evidenŃă a persoanelor şi structurează arhiva în toate componentele acestei 
activităŃi;    

• Îndeplineşte şi alte atribuŃii stabilite prin reglementări legale. 
                  

5.2 DIRECȚIA ADMINISTRAȚIE PUBLICĂ LOCALĂ 
5.2.1 SERVICIUL DE ASISTENȚĂ SOCIALĂ COMUNITARĂ 

 
Art. 20 – Serviciul de asistenŃă socială comunitară are rolul de a identifica şi soluŃiona 

problemele sociale ale comunităŃi, din domeniul protecŃiei copilului, familiei, persoanelor 
singure, persoanelor vârsnice, persoanelor cu handicap, precum şi a oricăror persoane 
aflate în nevoie şi are în componență două compartimente. 

 

Compartiment asistența sociala si minoritați: 

• Identifică persoanele şi familiile cu risc social sau vulnerabilitate care se pot 
grupa pe următoarele grupe de probleme: 

o probleme psihosomatice întâlnite la delincvenŃi, persoane  lipsite de 
anumite facultăŃi psihice şi fizice, handicapaŃi, bătrâni fără susŃinători 
legali şi cu capacitate mică de autoservire, probleme psihice cu 
deteriorarea relaŃiilor sociale; 

o probleme de relaŃii de muncă ce sunt influenŃate de capacitatea de muncă 
şi de evoluŃia  bolii cronice dobândite de bolnav; 

o probleme sanitare în legătură cu îngrijirea bolnavilor cronici; 
o probleme economice în legătură cu situaŃia materială prin prestaŃii şi 

servicii sociale celor care au devenit dependenŃi sociali; 

• Asigură elaborarea planurilor de asistenŃă socială pentru prevenirea şi 
combaterea marginalizării sociale şi a programelor de acŃiune antisăracie pe 
care le supune spre aprobare consiliului local; 

• Colaborează cu serviciile şi directiile funcŃionale din cadrul primariei, furnizorii de 
servicii sociale acreditaŃi conform prevederilor legale, precum şi cu serviciile 
publice descentralizate ale ministerelor şi instituŃiilor care au responsabilităŃi în 
domeniul asistentei sociale; 

• Efectueaza anchetele sociale şi fişele socio – medicale persoanelor vârstnice 
conform Legii nr. 17 / 2000 privind asistenŃa socială a persoanelor vârstnice în 
colaborare cu medicul geriatru ; 

• Oferă consiliere copiilor aflati in dificultate, adultilor, tinerilor, persoanelor 
varstnice, persoanelor cu dizabilitati si altor persoane ce pot prezenta diferite 
tuburari de personalitate care nu intra în sfera patologiei psihiatrice; 



PRIMARIA MUNICIPIULUI MEDGIDIA 

  Page 15 of 50 

 

• Promovarea participarii persoanelor vârstnice la viata socială prin programe în 
centre  de recreere şi socializare prin activităŃi specifice vărstei; 

• Promovarea şi coordonarea  reŃelei de voluntariat în colaborare cu ONG-urile din 
Ńară şi străinatate; 

• Colaborarea cu ONG-urile în vederea implementării unor programe specifice 
asistenŃei sociale; 

• Întocmirea dosarelor persoanelor vârstnice care necesită îngrijire la domiciliu de 
către îngrijitorii din reŃeaua de sprijin; 

• łine evidenŃa şi controlează activitatea îngrijitorilor din reteaua de sprijin a 
persoanelor varstnice conform Legii nr. 17/2000 privind asistenŃa socilă a 
persoanelor vârstnice; 

• Monitorizează si întocmeste documentaŃia necesara atestarii îngrijitorilor din 
reteaua de sprijin conform Metodologiei de acreditare a persoanelor care acorda 
îngrijire varstnicilor la domiciliu; 

• Întocmirea documentaŃiei în vederea internării într-o instituŃie de tip rezidenŃial 
sau cămin  pentru  persoane vârstnice ; 

• Monitorizarea persoanelor sau familiilor aflate în situaŃie de risc social sau 
vulnerabilitate; 

• Informează şi întocmeste documentaŃia pentru stabilirea unor măsuri de protecŃie 
specială pentru copii aflati in dificultate (internarea intr-un centru de tip 
rezidenŃial, plasament in familia largită etc.); 

• Efectuează anchete sociale solicitate de către  DGASPC Constanta şi alte 
direcŃii din Ńară, pentru copiii care au stabilită o masura de protectie speciala în 
vederea menŃinerii sau revocării acesteia; 

• Efectuează anchete sociale solicitate de DGASPC la domiciliul persoanelor care 
au copii în plasament conform Legii nr. 272/2004 privind protectia şi promovarea 
drepturilor copilului; 

• Implementarea unor programe în cadrul comunităŃii locale, în colaborare cu 
asociaŃiile şi fundaŃiile care îşi desfăşoara activitatea în domeniul social; 

• łine evidenŃa şi monitorizează minorii aflaŃi în dificultate; 

• Întocmirea dosarelor persoanelor cu handicap în vederea obŃinerii unor drepturi 
conform legislaŃiei in vigoare; 

• łine evidenŃa şi controlează activitatea asistenŃilor personali din reteaua de 
sprijin a persoanelor cu handicap conform Legii nr. 448/2006 privind protectia şi 
promovarea drepturilor persoanelor cu handicap; 

• Efectuarea de anchete sociale la domiciliul persoanelor cu handicap; 

• Efectuarea anchetelor sociale în vederea angajării asistenŃilor personali conform 
Legii nr. 448/2006; 

• Consilierea şi informarea sociomedicala a persoanelor aflate in dificultate; 

• Distribuirea de lapte praf şi pastrarea contactului direct cu medicii de familie 
conform legislatiei in vigoare; 

• łine evidenŃa persoanelor care frecventează Clubul pensionarilor; 

• łine evidenŃa persoanelor care frecventează cursurile de alfabetizare şi “a doua 
sansa’; 
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• Monitorizează activitatea organizaŃiilor şi fundaŃiilor care îşi desfăşoară 
activitatea în municipiul  Medgidia ; 

• Informează şi întocmeste documentatia pentru beneficiarii de alocatie familiara 
complementara conform O.U.G. nr. 105/2003 privind alocaŃia familială 
complementară şi alocaŃia de susŃinere pentru familia monoparentală; 

• Informează şi întocmeste documentatia pentru beneficiarii de alocatie de stat, 
conform Legii nr. 61/1993 privind alocaŃia de stat pentru copii, cu modificarile si 
completarile ulterioare; 

• Raspunde, informeaza si întocmeste documentaŃia pentru beneficiarii de 
indemnizatie de crestere a copilului şi stimulent conform O.U.G. nr. 148/2005 
privind susŃinerea familiei în vederea creşterii copilului, cu modificarile si 
completarile ulterioare; 

• Întocmeste şi transmite lunar situaŃiile statistice la DMSSF Constanta; 

• Informeaza şi întocmeste documentatia pentru eliberarea dovezilor conform HG 
nr. 683/2006 pentru completarea Normelor metodologice de aplicare a 
prevederilor Legii nr. 156/2000 privind protecŃia cetăŃenilor români care lucrează 
în străinătate, aprobate prin Hotărârea Guvernului nr. 384/2001. 

• Efectuează anchete sociale şi întocmeşte  documentaŃia conform 
H.C.L.107/2006 cu modificǎrile şi completǎrile ulterioare pentru acordarea unor 
ajutoare în vederea depăşirii perioadei de criză financiară; 

• Monitorizare trimestrială către D.G.A.S.P.C. ConstanŃa; 

• Informează şi întocmeşte documentaŃia pentru completarea formularului E411 
privind acordarea prestațiilor familiale pentru muncitorii români din străinătate;  

• Diverse anchete sociale şi acte doveditoare în vederea obŃinerii unor drepturi 
pentru familie şi copil;  

• Efectuarea de anchete sociale în vederea obŃinerii unei locuinŃe sociale conform 
Legii nr.114/1996, în colaborare cu specialiştii din cadrul Compartimentului  
Combaterea Marginalizării sociale 

• Efectuarea de anchete sociale conform Legii nr.15/2003  privind sprijinul acordat 
tinerilor pentru construirea unei locuinŃe proprietate personală în colaborare cu 
specialiştii din cadrul Compartimentului  Combaterea Marginalizării Sociale. 

• Efectuarea de anchete sociale în cadrul Programului naŃional de protecŃie socială 
,,Bani de liceu,, în colaborare cu specialiştii din cadrul Compartimentului  
Combaterea Marginalizării Sociale. 

 
Compartiment combaterea marginalizarii: 

• Acorda consultanta privind condiŃiile de acordare a ajutorului social conform Legii 
nr. 416/2001 privind venitul minim garantat cu modificarile si completarile 
ulterioare; 

• Primeste si verifica actele necesare anexate la cererea de solicitare a ajutorului 
social; 

• Înregistreaza cererile de ajutor social în registrul special; 

• Reactualizeaza dosarele aflate în plata cu actele necesare; 

• Intocmirea statelor de plata in baza verificarilor actelor  si verificarea pontajelor 
de prezenta; 



PRIMARIA MUNICIPIULUI MEDGIDIA 

  Page 17 of 50 

 

• Participa la efectuarea anchetelor sociale la domiciliul solicitantilor, beneficiarilor 
de ajutor social si tinerilor aflati in cautarea unui loc de munca conform Legii 
nr.116 /2002 privind prevenirea şi combaterea marginalizării sociale; 

• Întocmeste listele cuprinzând persoanele apte de muncă în vederea efectuarii 
orelor de muncă în folosul comunitatii si verificarea pontajelor de prezenta; 

• Intocmeste situaŃia privind plata ajutorului social catre Trezoreria Medgidia ; 

• Intocmirea si transmiterea listelelor pentru asigurările de sănătate catre Casa 
Asigurarilor de Sanatate Constanta ; 

• Intocmeste raportul statistic lunar si îl transmite catre D.M.P.S. Constanta ; 

• Inctomeste adeverintele care atesta calitatea de beneficiar al Legii nr. 416/2001 
privind venitul minim garantat; 

• Raspunde la petitii  ; 

• Intocmeste si arhiveaza dispozitiile de stabilire, modificare, suspendare, reluare, 
incetare si neacordare a ajutorului social ; 

• Intocmeste si arhiveaza fisele de calcul ; 

• Efectueaza platile lunare  catre beneficiarii de ajutor social ; 

• Tine evidenta sumelor derulate pentru plata ajutorului social ; 

• Intocmeste listele privind stabilirea beneficiarilor de ajutoare alimentare conform 
Hotararii nr. 600 / 2009 privind stabilirea beneficiarilor de ajutoare alimentare 
care provin din stocurile de intervenŃie comunitare destinate categoriilor de 
persoane cele mai defavorizate din România şi atribuŃiile instituŃiilor implicate în 
planul european si distribuirea acestora; 

• Întocmirea documentaŃiei în vederea acordării sprijinului financiar pentru  
încălzirea  locuinŃei pentru beneficiarii de ajutor social; 

• Acordă informaŃii privind condiŃiile de acordare a mesei la cantina de ajutor social 
în conformitate cu prevederile Legii nr. 208/1997 privind cantinele de ajutor 
social; 

• Întocmeste documentatia necesara si participa la efectuarea anchetelor sociale 
la domiciliul solicitanŃilor în vederea acordarii mesei la cantina de ajutor social; 

• Întocmeste documentaŃia necesară în vederea acordării ajutoarelor de urgenŃă, 
formă de sprijin pentru familiile şi persoanele aflate în extremă dificultate; 

• Intocmeste documentatia in vederea acordarii ajutoarelor de incalzirea locuintei  
si pentru celelalte categorii de persoane altele decat cele de la ajutorul social.  

 

5.2.2 BIROU ADMINISTRAȚIE PUBLICĂ LOCALĂ 
 
Art. 21 – Biroul A.P.L. are în componență 4 compartimente: compartiment autoritate 

tutelară, compartiment analiză şi elaborare documente consiliul local, compartiment 
autorizări agenți economici şi compartiment agricol, cadastru. 

 

Compartiment autoritate tutelara: 

• Întocmirea dispozitiilor si anchetelor sociale pentru: tutele bolnavi, curatele 
minori, curatele bolnavi, încuviintare vanzare - cumparare bunuri minori si 
bolnavi; 

• Comunicarea dispozitiilor petentilor si urmarirea aducerii lor la îndeplinire; 
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• Efectuarea şi întocmirea în teren a anchetelor sociale pentru divorturi, persoane 
vârstnice, tutele, curatele bolnavi, pentru curatorii sau tutorii care au domiciliul în 
Medgidia, la solicitarea altor institutii; 

• Asistarea persoanelor varstnice la încheierea actelor notariale, conform Legii nr. 
17/2000, republicata, privind asistenta sociala a persoanelor varstnice; 

• Verificarea anuala sau de cate ori este nevoie a tutelelor minorilor si persoanelor 
puse sub interdictie; 

• Întocmirea documentatiei necesare restituirii anumitor sume de bani, 
consemnate pe numele minorilor sau bolnavilor si controlarea modului cum 
acestia sunt cheltuiti; 

• Efectuarea anchetelor sociale la solicitarea poliŃiei şi instanŃelor de judecată la 
domiciliul minorilor care au săvârşit infracŃiuni; 

• Participarea, la solicitarea Parchetului, la audierea minorilor care au săvârşit 
infracŃiuni ; 

• Efectuarea în teren de anchete sociale la solicitarea instanŃelor de judecată, în 
vederea amânării sau întreruperii executarii pedepsei condamnaŃilor care au 
probleme sociale; 

• Primirea, înregistrarea cererilor şi întocmirea situaŃiilor centralizatoare privind 
acordarea ajutoarelor de încălzire; 

• Ține evidenŃa solicitanŃilor de locuinŃe sociale şi ANL; 

• Colaborarea cu diverse instituŃii in vederea soluŃionarii problemelor comune ; 

• Arhivarea documentelor aflate în evidenŃa compartimentului; 

• SoluŃionarea corespondenŃei repartizată compartimentului. 
 

Compartiment analiza si elaborare documente Consiliul Local: 

• Primirea de la serviciile de specialitate a documentaŃiilor ce stau la baza 
proiectelor de hotarare înscrise pe ordinea de zi a şedinŃelor Consiliului Local; 

• Întocmirea proiectul ordinii de zi a şedinŃelor Consiliului Local; 

• Multiplicarea si distribuirea documentaŃiilor pentru sedintele Consiliului Local; 

• Convocarea consilierilor locali la sedinte; 

• Comunicarea hotararilor adoptate de Consiliul Local InstituŃiei Prefectului, 
serviciilor de specialitate implicate cu aducerea la îndeplinire, instituŃiilor sau 
persoanelor interesate; 

• Comunicarea către Serviciul relaŃii publice, învăŃământ, sport, cultură, pentru a fi 
aduse la cunoştinŃă publică, a hotarârilor Consiliului Local, prin publicarea pe 
site-ul institutiei; 

• Înscrierea în registrele speciale a hotarârilor adoptate de către Consiliul Local şi 
a dispoziŃiilor emise de primar; 

• Asigură înregistrarea sedintelor ordinare şi extraordinare ale Consiliului Local;  

• Redactarea proceselor verbale ale sedintelor CLM si comunicarea acestora, in 
format electronic, atât consilierilor cât şi Serviciului relaŃii publice, învăŃământ, 
sport, cultură pentru a fi aduse la cunoştinŃă publică prin publicarea pe site-ul 
institutiei în termen de maxim o saptamana de la data aprobării în sedinta de 
consiliu; 
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• Participarea atât la sedinŃele comisiilor de specialitate cât şi a celor ordinare şi 
extraordinare ale Consiliului Local; 

• Comunicarea dispoziŃiilor emise de către Primarul Municipiului Medgidia, 
InsituŃiei Prefectului în vederea efectuarii controlului de legalitate; 

• Comunicarea dispoziŃiilor emise de către Primarul Municipiului Medgidia 
serviciilor implicate în aducerea la îndeplinire; 

• Întocmirea documentaŃiei necesară privind organizarea şi desfăşurarea alegerilor 
şi a referendumurilor; 

• Arhivarea documentelor aflate în evidenŃa compartimentului; 

• SoluŃionarea corespondenŃei repartizată compartimentului. 
 

Compartiment autorizari agenți economici: 

• Primirea şi verificarea documentaŃiei depusă în vederea obŃinerii autorizaŃiei de 
funcŃionare şi eliberarea autorizaŃiilor pentru persoanele fizice şi juridice care 
desfăşoară activitate de comerŃ, producŃie şi prestări servicii pe raza municipiului 
Medgidia, conform HCL nr.133/2005 ; 

• Verificarea în teren a îndeplinirii criteriilor de autorizare şi întocmirea referatului 
cu constatările şi concluziile din teren pentru societăŃile arondate; 

• Comunicarea, în scris, agenŃilor economici, a măsurilor necesare pentru 
remedierea deficienŃelor constatate în teren cu privire la condiŃiile de autorizare ; 

• Primirea notificărilor agenŃilor economici arondaŃi cu privire la vânzările de 
soldare şi lichidare, conform OG. nr.99/2000 republicată, cu modificările şi 
completările ulterioare privind comercializarea produselor şi serviciilor de piaŃă; 

• Primirea şi verificarea documentaŃiei necesară şi eliberarea avizului, agenŃilor 
economici arondaŃi, pentru punctele de colectare, în vederea obŃinerii autorizaŃiei 
de colectare de la InstituŃia Prefectului ConstanŃa ; 

• Ținerea evidenŃei informatizată a agenŃilor economici care îşi desfăşoară 
activitatea pe raza municipiului Medgidia ;  

• Arhivarea documentelor aflate în evidenŃa compartimentului; 

• SoluŃionarea corespondenŃei repartizată compartimentului; 

• Participarea la organizarea desfăşurării a diferite manifestaŃii cu caracter special 
( Ziua Oraşului, Ziua recoltei etc.) 

• Acordarea de consultanŃă persoanelor fizice şi juridice solicitante în legătură cu 
desfăşurarea activităŃilor economice şi procedurile pentru obŃinerea diferitelor 
autorizaŃii şi acorduri; 

• Întocmeşte referate şi proiecte de hotărâri de consiliu local referitoare la 
activitatea specifică activităŃii de comerŃ; 

• Încheie contracte de sponsorizare, cu agenŃi economici pentru sprijinirea 
anumitor acŃiuni social-culturale.  

 

Compartiment agricol, cadastru: 

• Completarea, Ńinerea la zi şi centralizarea datelor în registrele agricole pe suport 
de hârtie şi în format electronic; 

• Punerea în aplicare a legilor de fond funciar; 
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• Participarea la sedintele comisiei de fond funciar, întocmirea proceselor-verbale 
ale şedinŃelor şi transmiterea propunerilor comisiei locale de fond funciar către 
comisia judeŃeană de fond funciar; 

• Întocmirea corespondenŃei cu solicitanŃii de teren agricol în vederea completării 
dosarelor cu documentele necesare; 

• Primirea, verificarea şi întocmirea documentaŃiei pentru obŃinerea dreptului de 
proprietate pentru terenul curte, conform art. 36 din Legea nr.18/1991 ca urmare 
a solicitării cetăŃenilor; 

• Eliberarea titlurilor de proprietate emise în baza legilor fondului funciar; 

• Participă la constatările solicitate de producătorii agricoli, în cazurile de stabilire a 
pagubelor produse în caz de calamitate; 

• Actualizarea permanentă a evidenŃei terenurilor agricole în funcŃie de modificările 
survenite în cadrul proprietăŃilor;  

• Ținerea evidenŃei planurilor parcelare şi întocmirea registrului cadastral al 
terenurilor agricole; 

• Eliberarea de adeverinŃe proprietarilor de teren agricol, proprietarilor de animale; 

• Ținerea evidenŃei şi eliberarea plăcuŃelor de înmatriculare a atelajelor de pe raza 
municipiului; 

• Verificarea existenŃei pe teren a animalelor, păsărilor, familiilor de albine precum 
şi existenŃei produselor agricole, la cererea solicitanŃilor de certificate de 
producător; 

• Întocmirea şi eliberarea certificatelor de producător şi a biletelor de adeverire a 
proprietăŃii animalelor; 

• Identificarea în teren a amplasamentului înscris în titlurile de proprietate; 

• Întocmirea anuala a balanŃei  suprafeŃelor de teren agricol de pe raza 
municipiului;   

• Înregistrarea în registrul special şi Ńinerea evidenŃei contractelor de arendă;     

• Întocmirea centralizatoarelor referitoare la numarul gospodariilor populatiei, 
terenurile din proprietate pe categorii de folosinta, suprafetele cultivate si 
productia obtinuta, efectivele de animale (din speciile: bovine, porcine, ovine, 
cabaline) si familiile de albine, mijloace de transport si masini agricole;    

• Întocmirea rapoartelor de specialitate în vederea elaborarii proiectelor de 
hotărâre ale Consiliului Local specifice activitatii serviciului;    

• SoluŃionarea corespondenŃei repartizată; 

• Arhivarea documentelor aflate în evidenŃa compartimentului. 
 

5.2.3 BIROU RESURSE UMANE ŞI PROTECȚIA MUNCII 
 

 Art. 22 - Birou resurse umane şi protecŃia muncii are în componență 3 compartimente: 
compartiment resurse umane, compartiment protecția muncii şi P.S.I. şi compartiment 
informatică. 
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Compartiment resurse umane: 

• Întocmeşte structura organizatorică detaliată a primarieii şi statul de funcŃii şi le 
supune spre aprobare primarului si Consiliului Local;  

• Întocmeşte statul nominal de personal al primariei şi îl supune spre aprobare 
primarului si Consiliului Local;  

• Urmăreşte şi asigură aplicarea corectă a reglementărilor legale în vigoare 
referitoare la încadrarea, salarizarea şi promovarea personalului din aparatul 
propriu al primariei;  

• Pune în aplicare actele normative în vigoare cu privire la salariile personalui 
contractual si ale functionarilor publici; 

• Elaborează documentaŃia privind cheltuielile cu salariile aferente aparatului 
propriu şi o transmite la serviciul buget contabilitate  pentru fundamentarea 
proiectului pentru bugetul de venituri şi cheltuieli;  

• Elaborează documentaŃia pentru avizarea, de către AgenŃia NaŃională a 
FuncŃionarilor Publici, a funcŃiilor publice de conducere şi de execuŃie utilizate de 
primarie;  

• Elaborează Planul de ocupare a funcŃiilor publice pentru primarie  şi îl transmite 
Agentiei Nationale al Functionarilor publici pentru avizare apoi se aproba de 
catre Consiliul Local;  

• Întocmeşte documentaŃia pentru acordarea salariilor de merit, în condiŃiile legii, 
pentru personalul din aparatul propriu al primariei, pe baza propunerilor şefilor de 
birou, serviciu, respectiv directorilor şi o supune spre aprobare primarului; 

• Asigură organizarea concursurilor, elaborarea documentaŃiilor pentru obŃinerea 
avizelor prevăzute de reglementările legale în vigoare şi urmăreşte ocuparea 
posturilor vacante pentru aparatul propriu al primariei;  

• Asigură secretariatul comisiilor de concurs şi al comisiilor de soluŃionare a 
contestaŃiilor pentru concursurile organizate în vederea recrutării sau promovării 
personalului primariei;  

• Elaborează proiecte de dispoziții privind numirea/eliberarea, modificarea sau 
suspendarea raportului de serviciu/muncă, sancŃionarea pentru personalul din 
aparatul propriu al primariei;  

• Comunică AgenŃiei NaŃionale a FuncŃionarilor Publici, în termen de 10 zile 
lucrătoare, orice modificare intervenită în situaŃia funcŃionarilor publici;  

• Elaborează contracte individuale de muncă pentru personalul contractual, 
inclusiv pentru asitentii personali ai persoanelor cu handicap grav si ingrijitorii 
bătrâni la domiciliu şi le modifică prin acte adiŃionale, în condiŃiile legii, de câte ori 
este cazul;  

• Elaborează proiecte de dispoziții privind constituirea comisiilor de concurs şi a 
comisiilor de soluŃionarea contestaŃiilor de câte ori se organizează concursuri 
pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul  aparatului de specialitate al 
primarului;  

• Asigură întocmirea, completarea, păstrarea şi evidenŃa carnetelor de muncă 
precum şi operarea permanentă a tuturor modificărilor intervenite în raporturile 
de serviciu şi de muncă ale personalului aparatului de specialitate al primarului;  
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• Asigură întocmirea, completarea permanentă, păstrarea şi evidenŃa dosarelor 
profesionale şi personale ale funcŃionarilor publici din aparatul propriu al 
primariei;  

• Eliberează adeverinŃe sau alte documente prevăzute de reglementările legale, la 
solicitarea salariaŃilor sau a altor persoane fizice sau juridice îndreptăŃite;  

• Coordonează activitatea de elaborare a fişelor postului, pentru toate funcŃiile 
cuprinse în statul de funcŃii, în conformitate cu atribuŃiile stabilite prin 
Regulamentul de Organizare şi FuncŃionare al primariei;  

• Coordonează activitatea de elaborare a rapoartelor de evaluare a performanŃelor 
profesionale individuale pentru funcŃionarii publici şi a fişelor de apreciere pentru 
personalul contractual din cadrul primariei şi centralizează calificativele acordate;  

• Asigură organizarea perioadei de stagiu pentru funcŃionarii publici debutanŃi şi 
definitivarea acestora la încheierea stagiului;  

• Întocmeşte şi actualizează permanent documentaŃia privind vechimea în muncă 
a salariaŃilor institutiei şi acordă, în conformitate cu prevederile legale în vigoare, 
drepturile ce decurg din aceasta;  

• Elaborează documentaŃia privind programarea concediilor de odihnă pentru 
salariaŃii primariei, o supune aprobării primarului şi urmăreşte modul de efectuare 
sau reprogramare a acestor concedii;  

• Întocmeşte anual planul de formare profesională a personalului şi urmăreşte 
modul de realizare a acestuia;  

• Primeşte şi Ńine evidenŃa declaraŃiilor de avere şi a declaraŃiilor de interese 
pentru funcŃionarii publici care ocupă funcŃii publice de conducere şi de execuŃie 
din cadrul primariei şi asigură afişarea lor pe pagina de Internet a instituŃiei;  

• Elaborează proiectul de regulament intern pe care îl supune spre aprobare 
primarului, după consultarea  compartimentelor din structura organizatorică şi a 
sindicatului sau a reprezentanŃilor salariaŃilor, după caz;  

• Asigură rezolvarea corespondenŃei repartizate;  

• Acordă asistenŃă de specialitate şefilor de compartimente şi salariaŃilor primariei 
pentru aplicarea corectă a legislaŃiei în vigoare; 

• Întocmeste lunar pontaje pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate 
al primarului, pentru asitentii personali si persoanelor cu handicap grav si pentru 
ingrijitorii batrani la domiciliu; 

• Întocmeste lunar situatii catre Trezoreria Constanta cu privire la salariile 
asistentilor personali; 

• Calculeaza lunar contributia datorata de batrani in vederea acordarii  serviciilor 
sociale; 

• Întocmeste si depune dosarele de pensionare la Casa Locala de ensii Medgidia, 
pentru totisalariatii din cadrul Primăriei municipiului Megidia, inclusiv cei din 
cadrul D.S.P. si D.G.D.P.P.; 

• Actualizează Registrul Electonic de Evidenta a Salariatilor din cadrul Primariei 
municipiului Medgidia; 

• Întocmeste situatii catre A.N.F.P. cu privire la cariera functionarilor publici.  
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Compartiment protecția muncii si P.S.I.: 
• Să asigure evaluarea riscurilor de accidentare şi îmbolnăvire profesională la 

locurile de muncă;  
• Să asigure auditarea securităŃii şi sănătăŃii în muncă la nivelul instituŃiei,ori de 

câte ori sunt modificate condiŃiile de muncă;  
• Să controleze, pe baza programului de activitate, toate locurile de muncă, în 

scopul prevenirii accidentelor de muncă şi îmbolnăvirilor profesionale;  

• Să participe şi să-şi dea avizul la angajarea personalului, respectiv la modul în 
care acesta corespunde cerinŃelor de securitate;  

• Să elaboreze lista cu dotarea personalului cu echipamente de protecŃie şi de 
lucru;  

• Să participe la cercetarea accidentelor de muncă şi să Ńină evidenŃa acestora;  

• Să colaboreze cu serviciul medical în fundamentarea programului de măsuri de 
asigurare condiŃilor privind securitatea  şi sănătatea în muncă;  

• Să colaboreze cu reprezentanŃii cu atribuŃii pentru securitatea şi sănătatea în 
muncă şi cu reprezentanŃii sindicatului;  

• Să participe la elaborarea şi aplicarea concepŃiei de apărare împotriva incendiilor 
la nivelul municipiului ;  

• Controlează aplicarea normelor de apărare împotriva incendiilor în domeniul 
specific;  

• Îndrumă şi controlează activitatea de apărare împotriva incendiilor şi analizează 
respectarea încadrării în criteriile de constituire a serviciilor de urgenŃă voluntare;  

• Acordă sprijin şi asistenŃă tehnică de specialitate centrelor operative pentru 
situaŃii de urgenŃă în îndeplinirea atribuŃiilor.  

 

Compartimentul informatic: 

• Coordoneaza studiul si analiza sistemelor informationale existente; 

• Formuleaza strategia integrata de dezvoltare a sistemului informatic, concepe si 
elaboreaza proiecte generale de dezvoltare a sistemului informatic în contextul 
dezvoltarii societatii informationale; 

• Contribuie la organizarea si derularea achizitiilor publice din domeniul tehnicii 
informatice; 

• Face parte din comisia de achizitionare a echipamentelor hardware si software; 

• Pregateste caietele de sarcini pentru achizitii de servicii, echipamente, software; 

• Face propuneri în privinta sistemelor de operare, produse software de baza 
necesare; 

• Contribuie la fundamentarea anuala si de perspectiva a investitiilor si a 
necesitatilor de instruire a functionarilor în domeniul IT; 

• Acorda asistenta tehnica de specialitate pentru asigurarea accesului cetatenilor 
la informatiile publice (centru de informare-documentare) si generalizarea 
treptata a schimbului de informatii bazat pe documente electronice; 

• Întretine si actualizeaza pagina WEB a institutiei; 

• Contribuie la promovarea imaginii institutiei si a zonei geografice pe plan intern si 
international prin pagina WEB, servicii electronice; 
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• Contribuie la imbunatatirea relatiilor de conlucrare cu alte consilii, institutii, 
agentii, etc. prin asigurarea suportului tehnic pentru optimizarea schimbului de 
informatii; 

• Urmareste asigurarea compatibilitatii si interoperabilitatii sistemului informatic 
propriu cu sistemele informatice în exploatare si cu retele informationale de 
interes national sau local; 

• Administreaza si supravegheaza reteua de calculatoare a institutiei si legaturile 
cu retelele interconectate cu aceasta; 

• Creeaza si intretine conturile de utilizator; 

• Asigura masurile de securitate a retelei; 

• Instruieste si acorda asistenta tehnica utilizatorilor; 

• Efectueaza copii de siguranta a datelor pentru prevenirea pierderii datelor, 
pastreaza jurnale de evenimente; protejeaza reteua impotriva virusilor; 

• Deruleaza activitati de configurare a retelei pentru a se obtine performante 
maxime, modernizare, eventual, înlocuirea unor componente de retea, depanare, 
etc. 

• Paticipa la analiza, proiectarea si implementarea informatizarii activitatii celorlalte 
servicii ale primariei si integrarea lor in sistemul informatic existent; 

• Respecta legislatia in vigoare; 

• Participa la simpozioane, prezentari, demonstratii organizate de institutii 
specializate din acest domeniu; 

• Urmareste si acorda asistenta de specialitate tuturor serviciilor pentru 
satisfacerea cerintelor de maxima urgenta solicitate de conducerea primariei. 

 

5.3 DIRECȚIA ECONOMICĂ 
 
Art. 23 – Direcția economică are în componență: 

- Serviciul colectare, urmărire venituri şi executări silite în componența căruia intră şi 
compartimentul inspecție fiscală şi compartiment urmărire venituri şi executări silite; 

- Serviciul buget contabilitate cu cele 3 compartimente: compartiment contabilitate 
venituri, compartiment contabilitate cheltuieli şi compartiment buget salarizare. 

 

5.3.1 SERVICIUL COLECTARE, URMĂRIRE VENITURI ŞI 
EXECUTĂRI SILITE 

 

• Participa la fundamentarea bugetului la partea de venituri; 

• Organizeaza si asigura drepturile de acces la diferite nivele pentru aplicatia de 
impozite si taxe locale; 

• Organizeaza, îndruma si urmareste: primirea, verificarea, operarea în baza de 
date si arhivarea declaratiilor de impunere pentru impozite si taxe locale, 
intocmirea dosarelor fiscale ale agentilor economici persoane juridice ,sau dupa 
caz al persoanelor fizice; 

• Raspunde de întocmirea si realizarea programului de control fiscal privind 
impozitele si taxele locale; 
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• Propune în conditiile legii masuri pentru solutionarea obiectiunilor si contestatiilor 
impotriva actelor de control si de impunere, care au ca obiect constatarea si 
stabilirea impozitelor si taxelor locale, a accesoriilor acestora, întocmite de 
organele de specialitate din cadrul serviciului; 

• Organizeaza activitatea de eliberare a certificatelor fiscale privind impozitele si 
taxele locale; 

• Analizeaza dupa fiecare termen de plata, pe baza evidentei analitice, lista 
debitorilor persoane fizice si juridice, care înregistreaza restante la plata 
impozitelor si taxelor locale si incepe procedura de recuperare a creantelor 
bugetare în conformitate cu prevederile legale; 

• Verifica si avizeaza efectuarea compensarilor si restituirilor de impozite si taxe la 
cererea contribuabililor sau din oficiu in conditiile legii; 

• Verifica si analizeaza dosarele depuse de contribuabili persoane fizice si juridice 
conform legislatiei în vigoare, prin care se solicita acordarea unor inlesniri la 
plata impozitelor si taxelor locale si intocmeste raportul de specialitate pe care il 
inainteaza spre aprobare Consiliului Local; 

• Stabileste si aplica masurile ce se impun pentru initierea unor actiuni referitoare 
la respectarea disciplinei fiscale, descoperirea, impunerea si atragerea de 
venituri suplimentare la bugetul local, inclusiv prin masuri de executare silita a 
unitatilor si persoanelor care nu-si achita in termen obligatiile fiscale ; 

• Organizeaza arhivarea si pastrarea dosarelor fiscale si a celorlalte documente 
referitoare la depunerea si incasarea debitelor depuse de contribuabili in legatura 
cu solicitarile acestora  si a altor documente in sustinerea cererilor formulate  in 
legatura cu debitele datorate; 

• Certifica prezenta la serviciu a personalului si ia masuri pentru intocmirea 
evaluarilor si obiectivelor anuale, a fiselor de post ale salariatilor din subordine, 
propune calificativul conform prevederilor legale si aplicarea masurilor 
disciplinare in cazul nerespectarii obligatiilor de serviciu; 

• Colaboreaza cu celelalte compartimente ale Primariei, cu societatile bancare si 
cu alte institutii, in vederea incasarii impozitelor si taxelor locale datorate de 
contribuabilii persoane juridice; 

• Aduce la cunostinta conducerii si informeaza organele abilitate ori de cate ori 
constata fapte care constituie infractiuni conform prevederilor legale; 

• Indeplineste orice alte atributii rezultate din HCL si dispozitiile Primarului sau a 
sefului direct. 

 

Compartiment inspecție fiscala: 
• Verificarea legalităŃii şi conformităŃii declaraŃiilor fiscale, a corectitudinii şi 

exactităŃii îndeplinirii obligaŃiilor de către contribuabili datorate bugetului Primăriei 
Municipiului Medgidia;  

• Verificarea respectării prevederilor legislaŃiei fiscale şi contabile de catre 
contribuabili cu ocazia deplasarilor la sediile sociale pentru intocmirea 
“rapoartelor de inspectie fiscale;   

• Verificarea sau stabilirea, după caz (in cazul impunerii din oficiu), a bazelor de 
impunere;   

• Stabilirea diferenŃelor obligaŃiilor de plată, precum şi a majorărilor aferente 
acestora;  
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• SancŃionarea potrivit legii a faptelor constatate şi dispunerea de măsuri pentru 
prevenirea şi combaterea combaterea  evaziunii fiscale.  

 

Compartiment urmarire venituri si executari silite: 

• Organizează şi desfăşoară activitatea de executare silită a persoanelor juridice şi      
fizice în vederea recuperării creanŃelor bugetare;  

• Întocmeşte dosare pentru debitele primite spre executare silită de la alte organe 
si institutii abilitate pe lege sa aplice amenzii şi respectarea prevederilor legale 
privind primirea şi confirmarea titlurilor executorii primite;  

• Asigură încasarea creanŃelor bugetare în termenul de prescripŃie prin aplicarea 
tuturor masurilor legale si propune ordonatorului de credite luarea masurilor 
legale cu privire la creantele prescrise din vina personalului propriu;  

• Colaborează in vederea recuperarii creantelor de orice fel aflate in evidenta, cu 
organele abilitate pe lege sa contribuie la aplicarea uturor masurilor de 
identificare,stabilirea veniturilor proprii si aplicarea masurilor de executare silita in 
vederea recuperarii debilelor din evedenta;  

• Urmăreşte permanent situaŃia încasării debitelor primite spre urmărire, verifică şi 
face propuneri privind declararea stării de insolvabilitate pentru aceştia în cadrul 
termenului de prescripŃie cat si un afara termenului de prescriptie;  

• SoluŃionează cererile debitorilor, prin care se solicită informatii referitoare la 
aplicarea masurilor de executare silita şi a modalităŃii de stingere a creanŃelor 
bugetare efectuate de compartimentul de executarii silite unilateral (fara 
consimtamantul debitorului);  

• Verifică respectarea condiŃiilor de înfiinŃare a popririlor pe venituri realizate de 
debitori, urmăreşte respectarea popririlor înfiinŃate asupra terŃilor popriŃi, precum 
şi societăŃilor bancare şi stabileşte, după caz, alte masuri legale privind 
executarea  acestora;  

• Solicită informaŃii de la lichidatorii juridici despre societăŃile comerciale care au 
intrat în procedură de reorganizare judiciară sau faliment, în vederea înscrierii 
creanŃelor în tabelul creditorilor.  

 

5.3.2 SERVICIUL BUGET – CONTABILITATE 
 

Compartiment contabilitate venituri: 
Tine evidenta contabila a tuturor categoriilor de venituri astfel: 

• Incasari provenind din venituri cu destinatie speciala si anume venituri din 
vanzarea unor bunuri apartinand domeniului privat, venituri din fondul pentru 
drumurile publice, venituri din fondul pentru locuinte, venituri din amortizarea 
mijloacelor fixe, donatii si sponsorizari, sume acordate de persoane fizice si 
juridice in vederea participarii la finantarea unor actiuni de interes public;  

• Incasari provenind din cota din impozitul pe salarii datorata la bugetul local, 
conform legislatiei in vigoare;  

• Venituri provenind din impozitul pe veniturile liber-profesionistilor, meseriasilor si 
ale altor persoane fizice independente si asociatii familiale, impozitul pe cladiri si 
terenuri de la persoane fizice;  
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• Venituri provenind din taxe asupra mijloacelor de transport detinute de persoane 
fizice, din impozitul pe veniturile din inchirieri de imobile, taxe pentru folosirea 
terenurilor proprietate de stat folosite in alte scopuri decat pentru agricultura;  

• Intocmeste statele de plata privind restituirile de impozite si taxe pe baza 
documentelor furnizate de catre serviciile de specialitate;  

• Verifica situatiile intocmite de catre serviciile Primariei care stau la baza intocmirii 
fondului de stimulente, constituirea acestuia la nivelul institutiei si repartizarea lui 
pe servicii;  

• Intocmeste balanta de verificare a conturilor de venituri;  

• Inregistreaza in contabilitate veniturile prin casa si banca conform extraselor de 
cont si a regestrelor de casa intocmite zilnic, aferente clasificatiei bugetare 
elaborate de Ministerul de Finante, restituie garantiile de participare la licitatiile 
organizate de Primaria Municipiului Medgidia;  

• Evidentiaza in contabilitatea veniturilor incasarile provenite din contractele de 
novari si din fondurile speciale, potrivit legii, raspunzand de realitatea datelor;  

• Inregistreaza in evidenta contabila operatiuni ce decurg din derularea proiectelor 
comunitare;   

• Verifica respectarea normelor contabile si verifica datele inregistrate in registrele 
de contabilitate obligatorii pentru care se utilizeaza sistemul informatic de 
preluare automata a datelor;  

• Intocmeste si depune lunar raportarile privind obligatiile de plata aferente 
bugetului general consolidat;  

• Calculeaza,evidentiaza  si vireaza din salarii obligatiile si alte retineri legale  
(popriri etc.) si intocmeste toate documentele necesare efectuarii platii acestora 
in termenele legale;  

• Intocmeste si verifica fisele fiscale ale salariatilor le distribuie acestora sidepune 
situatia privind fise fiscale la organul fiscal competent.;  

• Raspunde de organizarea actiunii de inventariere anualaa tuturor elementelor de 
activ si pasiv , urmareste valorificarea rezultatelor acestei actiuni;  

• In colaborare cu directiile de specialitate din cadrul institutiei, fundamenteaza si 
elaboreaza proiectul bugetului;  

 

Compartiment contabilitate cheltuieli: 
• Efectueaza plati corespunzatoare activitatii curente Primariei Municipiului 

Medgidia, pe baza documentelor justificative intocmite de compartimentele de 
specialitate in conformitate cu dispozițiile legale; 

• Constituie, urmareste si restituie garantia de buna executie in conditiile 
prevazute in contractele de cheltuieli derulate; 

• Prezinta documentele de plata la Directia de Trezorerie a Municipiului Medgidia 
si efectueaza plati din conturile deschise catre unitatile beneficiare; 

• Intocmeste propuneri pentru fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli; 
• Efectueaza executia bugetara a platilor PMM, incadrarea in articole si alineate 

bugetare si in creditele aprobate in bugetul de venituri si cheltuieli PMM; 
• Organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale privind 

activitatea curenta a PMM;  
• Intocmeste actele financiare necesare si tine evidenta cheltuielilor pentru 

deplasari, detasari in tara si strainatate pentru personalul PMM;  
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• Efectueaza plata cotizatiilor Primariei Municipiului Medgidia catre diverse 
organisme nationale si internationale in conformitate cu notele de fundamentare 
initiate de compartimentele de specialitate in conformitate cu dispozitile legale; 

• Acorda avansuri spre decontare pentru cheltuielile proprii;  
• Verifica deconturile de cheltuieli, ordinele de deplasare si avansurile spre 

decontare; 
• Intocmeste documentatia zilnica necesara in relatia cu Directia de Trezorerie a 

Municipiului Medgidia; 
• Primeste, verifica si distribuie zilnic extrasele de cont si executia de casa de la 

Trezorerie, BCR, BRD, CEC, etc; 
• Verifica activitatea casieriei proprii;  
• Prin casieria proprie efectueaza incasari de taxe, impozite si amenzi in baza 

documentatiilor initiate si transmise de compartimentele de specialitate; 
• Efectueaza plati in numerar pentru cheltuielile gospodaresti, deplasari, actiuni 

protocol etc., pe baza documentelor justificative intocmite de compartimentele de 
specialitate in conformitate cu dispozitile legale; 

• Intocmeste, lunar, necesarul de credite bugetare pe conturi: 510202, 510220, 
630220, 720220, 720238;  

• Instiinteaza debitorii pentru recuperarea debitelor;  
• Urmareste si verifica derularea financiara a angajamentelor legale pentru utilitati 

curente;  
• Recupereaza avansurile acordate in baza HG nr. 264/2003, republicata; 
• Urmareste executia bugetului local, asigurarea finantarii cheltuielilor curente in 

limita creditelor bugetare si destinatiei stabilite, incadrarea in echilibrul prevazut 
de lege; 

• Efectueaza plati in limita creditelor bugetare repartizate cu aceasta destinatie la 
nivel de capitol de cheltuieli, a mijloacelor alocate din bugetul local si din alte 
fonduri pe baza documentelor justificative intocmite de compartimentele de 
specialitate in conformitate cu dispozitile legale; 

• Intocmeste lucrarile de raportare zilnica si periodica (luna, trimestru, an) cu 
privire la executia bugetului Primariei Municipiului Medgidia; 

• Tine evidenta si urmareste decontarile pe articolele bugetare pe subcapitole si 
capitole bugetare si pe surse de finantare avandu-se in vedere ca sursele 
prevazute in liste reprezinta limite maxime ce nu pot fi depasite, dupa ce acestea 
au fost angajate, lichidate si ordonantate;  

• Tine legatura cu partenerii contractuali. 
 

Compartiment salarizare: 

• Intocmeste statele de plata salariala pentru personalul Primariei Municipiului 
Medgidia, preluand de la Compartimentul Resurse Umane toate documentele 
necesare (in format electronic si pe suport hartie); 

• Calculeaza indemnizatiile pentru concediile de odihna, concediile medicale si 
compensatii;  

• Opereaza popriri, retineri, chirii, cu respectarea legislatiei specifice; 

• Calculeaza, in baza dispozitiei ordonatorului principal de credite, indemnizatiile 
pentru consilierii locali; 

• Efectueaza retinerile din salarii si evidenta veniturilor lunare ale personalului; 

• Avizeaza si tine evidenta contractelor de asigurari de sanatate; 
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• Intocmeste adeverinte din care sa rezulte plata fondului de asigurari de sanatate, 
numarul zilelor de concediu medical si casele de asigurari de sanatate la care 
sunt inscrisi salariatii PMM si adeverinte din care sa rezulte veiturile nete ale 
salariatilor PMM; 

• Intocmeste si transmite lunar catre BCR pe discheta si suport hartie situatia 
privind efectuarea platii salariilor pe card; 

• Intocmeste periodic Declaratiile privind obligatiile la fondul de asigurari de 
sanatate si le depune la Casa de Asigurari de Sanatate a Județului Constanța 
conform legislatiei in vigoare;  

• Intocmeste Declaratiile privind evidenta nominala a asiguratilor si a obligatiilor de 
plata catre bugetul asigurarilor sociale, conform legislatiei in vigoare si le 
transmite la Oficiul de Pensii;  

• Intocmeste lunar Declaratiile privind obligatiile de plata catre bugetul Fondului 
pentru plata ajutorului de somaj conform legislatiei in vigoare si le depune la 
Agentia Municipala pentru Ocuparea Fortei de Munca Medgidia; 

• Intocmeste situatia statistica lunara privind salariile; 
  

5.4 DIRECȚIA TEHNICĂ 
 

Art. 24 – Direcția tehnică are în componență:  

- Serviciul dezvoltare economică locală cu cele 3 compartimente: compartiment 
urbanism, compartiment achiziții publice şi compartiment tehnic investiții; 

- Birou programe proiecte; 
- Birou monitorizarea serviciilor comunitare de utilități publice cu: compartiment avizare 

lucrări publice, compartiment spații verzi şi igienă publică, compartiment iluminat public 
stradal şi compartiment transport şi siguranța circulației; 

- Compartimentul administrativ. 
 

5.4.1 SERVICIUL DEZVOLTARE ECONOMICĂ LOCALĂ 
 

Compartiment urbanism: 

• Gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al municipiului Medgidia; 

• Initiaza si propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotarari la nivel 
de Planuri Urbanistice Zonale (P.U.Z) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.) ; 

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

• Participa la rezolvarea reclamatiilor si a sesizarilor persoanelor fizice sau juridice 
referitoare la domeniul (obiectul ) de activitate; 

• Asigura legatura cu serviciile ce au atributii în domeniul urbanismului ; 

• Întocmeşte în baza documentatiilor de urbanism, aprobate de organele 
competente, certificate de urbanism si autorizatii de construire, conform 
competentelor, pentru toate lucrarile prevazute in L 50/1991-republicata; 

• Asigura pastrarea si conservarea in siguranta a copiilor dupa documentele si 
informatiile ce constituie sistemul de evidenta a datelor urbane pe teritoriul 
administrativ al municipiului ; 
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• Identifica posibilitati si avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanistica a 
orasului 

• Realizeaza  receptia la terminarea si  finalizarea lucrarilor de constructii 
autorizate precum si regularizarea taxei de autorizatie de construire ; 

• Intocmeste certificate de nomenclatura stradala  si adresa; 

• Intocmeste si prezinta materiale, rapoarte referitoare la activitatea 
compartimentului; 

• Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate in 
activitatea de urbanism ; 

• Intocmeste situatii statistice lunare, trimestriale si anuale; 

• Intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu Biroul Juridic şi contencios 
administrativ in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de 
hotarari ale Consiliului Local specifice activitatii serviciului; 

• Calculeaza  si trimite spre incasare taxa timbru de arhitectura pentru lucrarile 
autorizate; 

• Arhiveaza documentele din compartimentul urbanism; 

• Ofera relatii publicului cu privire la urbanism, amenajarea teritoriului si 
aplicabilitatea  normativelor in vigoare; 

• Colaboreaza cu toate institutiile locale, judetene si centrale in vederea rezolvarii 
situatiilor care apar la un moment dat cu privire la urbanism si amenajarea 
teritoriului; 

• Participa la aplicarea Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile 
preluate în mod abuziv în perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989. 

 
Compartiment achiziții publice: 

• Intocmeste planul  anual al achizitiilor publice in urma solicitarilor directiilor si 
serviciilor  subordonate CLM si primarului (avizate de ordonatorul de credite) 

• Asigura organizarea procedurilor de achizitie publica pentru bunuri, servicii si 
lucrari conform legii. Aceasta consta în : 

• Propune primarului spre aprobare componenta comisiilor de evaluare a ofertelor; 

• Intocmeste documentatia de elaborare si prezentare a ofertei la procedurile de 
achizitii publice organizate, pe baza documentatiei primite de la compartimentele 
din cadrul Primariei municipiului, care solicita demararea acestora; 

• Asigura întocmirea formalitatilor de publicitate/comunicare pentru procedurile 
organizate si  transmiterea documentatiei de elaborare si prezentare a ofertei; 

• Organizeaza si desfasoara activitati privind primirea, înregistrarea si pastrarea 
ofertelor la procedurile organizate; 

• Întocmeste procesele verbale de deschidere a ofertelor, de analiza si de atribuire 
a contractelor de achizitie publica si clarificarile la proceduri;    

• Comunica catre ofertantii participanti rezultatele procedurilor de achizitie publica; 

• Inregistreaza contestatiile si asigura comunicarea acestora catre ministere, 
ofertantii implicati in procedura si comisia de analiza si solutionare a 
contestatiilor; 

• Asigura transmiterea rezultatului analizei contestatiilor tuturor factorilor in drept; 
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• Asigura restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publica; 

• Incheie contracte de achizitie publica cu castigatorii procedurilor de achizitii 
organizate pentru bunuri, servicii si lucrari si le transmite pentru urmarire 
compartimentelor de specialitate si compartimentelor beneficiare (solicitante); 

• Intocmeste rapoarte de achizitii publice la termenele stabilite prin acte normative 
si le transmit; 

• Gestioneaza baza de date cu privire la procedurile de achizitie publica 
organizate, care cuprinde informatii cu privire la firmele participante si rezultatele 
procedurilor desfasurate; 

• Intocmeste si transmite Programul Anual al Achizitiilor Publice; 

• Dupa initierea procedurilor, transmite anuntul catre Ministerul de Finante-
U.C.V.A.P.Bucuresti (daca este cazul); 

• Intocmeste note de comanda pentru achizitiile directe.   

• Are obligativitatea cunoaşterii şi aplicării legislaŃiei în vigoare, aferente 
compartimentului de achiziții publice;  

• Transmite ofertanŃilor (în curs) rezultatul adjudecării (în termen legal), concepe şi 
redactează contractul pentru achiziŃie (bunuri, servicii, lucrări) încheiat în urma 
licitaŃiei; se ocupă de semnarea contractului de către părŃi;  

• łine evidenŃa lucrărilor repartizate, ce urmează a se executa, cele în curs de 
finalizare şi cele finalizate;  

• Dă informaŃii solicitanŃilor asupra licitaŃiilor în curs;  

• Conlucrează cu alte servicii de specialitate din instituŃie pentru a obŃine  sprijinul 
necesar în rezolvarea  problemelor specifice, care au conexiuni cu activitatea 
acestora;  

• Îndeplineşte orice alte sarcini, care nu sunt cuprinse în fişa de post, în funcŃie de 
solicitările conducerii primăriei sau ale şefului său direct, participând şi la 
rezolvarea unor cereri venite de la alte compartimente din cadrul instituŃiei privind 
sesizări, verificări, reclamaŃii, proiecte;    

 

Compartiment tehnic investiții: 

• Organizeaza si raspunde de receptia obietivelor de investitii, cu respectarea 
intocmai a prevederilor din proiect si respectarea legilor in vigoare; 

• Organizeaza si participa la ofertarile si licitatiile privitoare la obiectivele de 
investitii din cadrul Primariei, precum si a celorlalte unitati bugetare de pe raza 
municipiului Medgidia; 

• Verifica lucrarile executate; 

• Asigura, din partea beneficiarului, pe parcursul executiei lucrarilor, controlul si 
verificarea fazelor intermediare, pentru ca in final, lucrarea sa corespunda 
contractului semnat de cele doua parti; 

• Cere oprirea, refacerea sau remedierea lucrarilor executate necorespunzator din 
punct de vedere a calitatii; 

• Întocmeste lista lucrarilor de investitii care urmeaza a fi continuate sau incepute, 
precum si dotarile si utilajele propuse a fi achizitionate; 
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• Asigura obtinerea in termen a acordurilor si avizelor care, conform contractului 
incheiat, cad in sarcina beneficiarului; 

• Asigura in termen util studiile de fezabilitate si proiectele tehnice privitoare la 
obiectivele a caror desfasurare este aprobata prin lista de investitii; 

• Urmareste si avizeaza lucrarile real executate si a caror calitate este 
corespunzatoare; 

• Intocmirea formularelor catre Directia Judeteana de Statistica; 

• Asigura din timp studii de fezabilitate si proiecte tehnice pentru obiectivele de 
investitii programate, precizeaza tipul de instalatii si aparatura ce urmeaza a fi 
utilizata pentru tema de proiectare, urmand ca proiectantul sa aduca modificarii 
ulterioare in documentatie; 

• Participa impreuna cu unitatile de proiectare si de constructii la definitivarea 
graficelor de esalonare a investitiei inclusiv graficul de livrare a utilajelor pentru 
obiectivul de investitii functie de programele anuale; 

• Ia masuri pentru asigurarea in termen a admiterii la finantare a obiectivelor, 
prevazute in Programul de investitii; 

• Urmareste realizarea si punerea in functie, la termenele aprobate a investitiilor 
prevazute; 

• Urmareste realizarea programelor de montaj a utilajelor, astfel incat sa se 
previna crearea de stocuri de utilaje si sa se respecte inceperea probelor 
tehnologice; 

• Supravegheaza realizarea corecta a lucrarilor pe faze, in conformitate cu 
proiectele de executie si semnaleaza proiectantului abaterile constatate la 
proiect; 

• Colaboreaza cu centrele bugetere din subordinea Primariei in vederea intocmirii 
planurilor de reparatii; 

• Colaboreaza cu toate compartimentele functionale si are relatii cu unitati 
economice si institutii in domeniu; 

• Colaboreaza pentru realizarea activitatii cu diferite institutii; 

• Asigura secretariatul Consiliului Tehnico- economic  pentru promovarea 
investitiilor noi; 

• Completeaza inventarul domeniului public in coformitate cu Legea 213/1999 cu 
modificarile ulterioare , aferent lucrarilor noi de investitii; 

• Completeaza cartile tehnice ale ale obiectivelor noi de investitii; 

• Conform prevederilor O.G. nr. 20/1994 primeste cererile proprietarilor care 
solicita expertizarea tehnica a constructiilor si le inainteaza Consiliului local 

 

5.4.2 BIROU PROGRAME EUROPENE 
 

Art. 25 – Biroul programe europene este o structură organizatorică creata în cadrul 
Primăriei Municipiului Medgidia destinată implementării şi coordănarii operative a 
programelor finanțate de Uniunea Europeană şi alte organisme naționale şi internaționale. 

Principalele atribuții sunt: 
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• Informarea permanentă cu privire la asistenŃa financiară nerambursabilă 
acordată României prin fondurile provenite de la Uniunea Europeana si cu privire 
la organizaŃiile,  instituŃiile naŃionale si internaŃionale (agenŃii guvernamentale, 
ambasade, fundaŃii, Guvern etc) care oferă sprijin financiar prin intermediul unor 
programe derulate pe teritoriul României; 

• Elaborarea cererilor de finanŃare şi a fişelor de proiect pentru accesarea 
fondurilor nerambursabile; 

• Contactarea şi colaborarea cu serviciile / birourile / compartimentele din 
subordinea Consiliului Local / din cadrul Primăriei /,  în vederea culegerii de 
informaŃii pentru crearea unei baze de date necesare elaborării si fundamentării 
cererilor de finanŃare privind accesarea fondurilor nerambursabile ale diferitelor 
categorii de finanŃatori; 

• Asigurarea managementului şi implementarea proiectelor şi programelor 
finanŃate din fonduri provenind de la Uniunea Europeana; 

• Elaborarea, în colaborare cu Serviciul de Planificare şi Dezvoltare Urbană a 
rapoartelor de specialitate privind derularea proiectelor (contribuŃia, studii de 
fezabilitate, strategii, lista de investiŃii,  etc) şi  prezentarea spre aprobare 
Consiliului local municipal; 

• Acordarea de consultanță compartimentelor Primariei si institutiilor /serviciilor 
publice subordonate Consiliului Local în activitatea de redactare a proiectelor 
(cereri de finantare) cu finantare externa. 

• Desfasurarea de sesiuni de informare pentru angajatii administratiei publice 
locale cu privire la modul de întocmire a unui proiect de finantare externa ; 

• Diseminarea (prin pliante, seminarii, work-shopuri, etc.) a rezultatelor proiectelor 
realizate de administratia publica locala a municipiului Medgidia; 

• Colaborarea în vederea îndeplinirii atribuŃiilor specifice biroului cu următoarele 
instituŃii: Prefectura şi Consiliul JudeŃean Constanta – DirecŃia Generală de 
Afaceri Europene; AgenŃia de Dezvoltare Regionala 2 Sud Est; Ministerul 
AdministraŃiei şi Internelor; Ministerul Dezvoltării Regionale şi LocuinŃei, 
Ministerul FinanŃelor Publice; Ministerul Mediului,, Ministerul Transporturilor, 
Centrul de Informare al Comisiei Europene in Romania; alte organisme de 
interes local şi naŃional ; 

• Stabilirea de legături cu diferite  organizaŃii neguvernamentale internaŃionale în 
vederea participării la diferite acŃiuni comune, schimburi de experienŃă şi de bune 
practici; 

• Stabilirea unor legături fructuoase cu O.N.G.-urile din municipiul Constanta, în 
vederea realizării unor potenŃiale parteneriate pentru derularea de proiecte şi 
programe de interes cetăŃenesc; 

• ÎntreŃinerea de relaŃii de parteneriat, găsirea de parteneri pentru proiecte iniŃiate 
de municipalitate; 

• Participarea la întâlniri de lucru în cadrul diverselor programe privind reforma in 
administraŃia publică locală; 

• Participarea la seminarii şi cursuri de perfecŃionare în domeniul elaborării şi 
managementului proiectelor prin programe finanŃate din fonduri provenind de la 
Uniunea Europeana şi al implementării aquis-ului comunitar la nivel local; 

• Urmărirea rezolvării corespondenŃei în conformitate cu legislaŃia în vigoare ; 
• Îndeplinirea altor atribuŃii prevăzute de lege, HCL, dispoziŃiile primarului, sarcinile 

transmise de viceprimar, administratorul public, directorul tehnic. 
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5.4.3 BIROU MONITORIZAREA SERVICIILOR COMUNITARE 
DE UTILITĂȚI PUBLICE 

 

Art. 26 – Biroul coordonează, monitorizeaza şi controlează serviciile publice locale. 
 

Compartiment avizare lucrari publice: 

• Completarea documentației şi cererii necesare obținerii avizelor pentru lucrările 
de investiții în diferitele lor faze de realizare derulate de către instituție; 

• Urmărirea termenelor de ridicare a avizelor şi după ridicarea acestora, predarea 
sub semnătură către Serviciul DEL; 

• Urmărirea şi verificarea în teren a lucrărilor de intervenții executate de secția 
apă-canal din cadrul DSP; 

• Verificarea în teren a stadiului de realizare a lucrărilor executate pe domeniul 
public de secția apă-canal din cadrul DSP în ceea ce priveşte branşamentele de 
apă potabilă şi racordurile de canalizare menajeră; 

• Ține legătura în vederea asigurării comunicării cu secția furnizare energie 
termică în sistem centralizat din cadrul DSP; 

• Soluționarea corespondenței repartizate; 

• Participarea la întocmirea şi elaborarea lucrărilor/proiectelor din cadrul biroului;  
 

Compartiment spații verzi si igiena publica: 

• Monitorizarea serviciului de salubritate stradală realizat de către DSP (curățenie 
străzi, măturat stradal); 

• Propunerea de programe privind activitatea de salubrizare; 

• Întocmirea de procese-verbale de constatare zilnică a calității şi cantității 
lucrărilor realizate; 

• Verificarea şi semnarea situațiilor de plata; 

• Monitorizarea acțiunilor de dezinsecție, dezinfecție şi deratizare ce sunt prestate 
de un operator; 

• Verificarea şi constatarea situației arborilor bătrâni, periculoşi aflați pe domeniul 
public şi propunerea de fasonare a acestora; 

• Monitorizarea acțiunilor desfăşurate pentru amenajarea şi întreținerea spațiilor 
verzi; 

• Soluționarea corespondenței repartizate. 
 

Compartiment iluminat public stradal: 

• Monitorizează sistemul de iluminat public privind funcționarea acestuia pe raza 
municipiului Medgidia şi a satelor aparținătoare: Valea Dacilor şi Remus 
Opreanu; 

• Emite procesele verbale de constatare a consumurilor de energie electrică 
subconsumatorilor conectați la rețeaua electrică a Primăriei municipiului 
Medgidia; 
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• Verifică consumurile şi citeşte contori pe baza facturilor emise de către SC ENEL 
ELECTRICA DOBROGEA CONSTANȚA, către Primăria municipiului Medgidia, 
DSP şi DGDPP; 

• Monitorizează activitatea de mentenanță prestată de operator; 

• Verifică şi semnează procesele verbale zilnice întocmite de operator pentru 
lucrările de mentenanță realizate; 

• Monitorizează contractele de achiziții materiale referitoare la iluminat public; 

• Monitorizează acțiunile desfăşurate cu ocazia amenajărilor pentru iluminat 
ornamental; 

• Asigură realizarea branşamentelor pentru agenții economici cu ocazia 
manifestărilor artistice organizate de Primăria Municipiului Medgidia; 

• Monitorizeaza activitatea de amenajare a iluminatului festiv de sarbatori in 
municipiul Medgidia; 

• Monitorizeaza activitatea serviciului de iluminat public prestat de catre societatea  
ce are incheiat contract de prestari servicii cu Primaria municipiului Medgidia, in 
conformitate cu prevederile Legii 51/2006 si a Legii 230/2006, modificata si 
completata ulterior. 

 

Compartiment transport şi siguranța circulației: 

• Verifică documentația depusă pentru obținerea autorizației de transport local de 
persoane şi a autorizațiilor de transport pentru taxi; 

• Verifică documentația depusă în vederea eliberării autorizației taxi; 

• Întocmeşte registrul special pentru autorizații – evidența mijloacelor de transport 
local de călători deținute de operatorii de transport (licențe ARR, inspecții 
tehnice, licențe de transport, licențe de traseu); 

• Ține evidența vizării autorizațiilor taxi (inspecții tehnice, asigurare personae şi 
bagaje, agreere RAR); 

• Monitorizarea activității de transport public local de călători şi transport în regim 
de taxi şi de închiriere; 

• Analizarea documentației depuse în vederea obținerii avizului favorabil de către 
operatorii de persoane pe traseele interurbane; 

• Verifică documentația depusă în vederea eliberării certificatului de înregistrare şi 
a plăcuțelor de înregistrare pentru vehiculele ce nu sunt supuse înmatriculării; 

• Monitorizeaza activitatea serviciului de transport public local de calatori prestat 
de catre societatile concesionare, in  conformitate cu prevederile Legii 51/2006 si 
a tuturor actelor normative in vigoare in domeniul transportului local de calatori; 

• Intocmeste si inainteaza spre aprobare  rapoartele de specialitate in vederea 
eliberarii autorizatiilor de transport si a autorizatiile taxi, precum si autorizatiile de 
dispecerat pentru serviciul de transport local de calatori; 

• Intocmeste registrul special pentru autorizatii; 

• Elaborarea procedurilor de delegare a gestiunii serviciului de transport public 
local de călători si initierea delegarii in conformitate cu prevederile legale in 
vigoare; 

• Aplică sancțiuni contravenționale celor ce se fac vinovați de încălcarea legislatiei 
în domeniu si urmareste finalizarea acestora; 
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• Urmăreşte respectarea măsurilor stabilite prin procesele verbale de contraventie. 
 

5.4.4 COMPARTIMENT ADMINISTRATIV 
 

• Asigura spatiile corespunzatoare pentru desfasurarea in conditii normale a 
activitatii personalului din toate compartimentele Primariei; 

• Controleaza modul de folosire a bunurilor mobile si imobile; 

• Efectueaza impreuna cu Serviciul buget - contabilitate, inventarierea periodica, 
casarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar; 

• Asigura buna functionare a centralei termice, centralei telefonice, precum si a 
celorlalte achipamente tehnice; 

• Raspunde de necesarul de aprovizionare a materialelor si rechizitelor de birou; 

• Face propuneri privind reparatiile imobilelor din patrimoniu si a instalatiilor din 
dotare, urmarind executarea lor; participa la receptia finala; 

• Urmareste si controleaza modul de furnizare a energiei electrice si termice, a 
gazelor, a alimentarii cu apa, in functie de cota de consum normata; 

• Intocmeste si completeaza la zi evidenta mijloacelor mobile si immobile si a 
obiectelor de inventar; 

• Tine evidenta si asigura confectionarea, gestionarea si scoaterea din uz a 
stampilelor si a sigiliilor din Primarie impreuna cu Biroul A.P.L. 

• Urmareste si asigura desfasurarea in bune conditii a activitatii de transport 
pentru mijloacele din dotare; 

• Organizeaza si asigura efectuarea curateniei in sediul Primariei; 

• Organizeaza si asigura accesul in Primarie a personalului propriu si a publicului; 

• Asigura dotare cu materiale igienico-sanitare, echipament de lucru si de protectie 
a personalului de intretinere; 

• Urmareste si asigura modul de administrare fonduri pentru reparatii imobile si 
sanitare in cadrul Primariei ; 

• Asigura curieratul Primariei. 
 

5.5 COMPARTIMENT CONTROL FINANCIAR PREVENTIV 
 

• Asigura exercitarea controlului financiar preventiv propriu in conformitate cu 
dispozitia Primarului General asupra proiectelor de operatiuni care vizeaza in 
principal:  

o deschiderea, repartizarea si modificarea creditelor bugetare; 
o angajamente legale din care rezulta direct sau indirect obligatii de 

plata; 

o ordonantarea cheltuielilor; 

o alte operatiuni de concesionare, inchiriere, transfer, vanzare si 
schimbul bunurilor din patrimoniul institutiilor publice; 

o alte operatiuni supuse CFP. 
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• Acorda viza de control financiar preventiv propriu constand in verificarea 
sistematica a proiectelor de operatiuni care fac obiectul acestuia, potrivit 
dispozitiei conducatorului institutiei din punct de vedere al legalitatii, regularitatii 
si incadrarii in limitele si destinatia creditelor bugetare si de angajament; 

• Controlul financiar preventiv propriu al operatiunilor se va exercita pe baza 
actelor si/sau documentelor justificative certificate in privinta realitatii, regularitatii 
si legalitatii, de catre conducatorii compartimentelor de specialitate emitente;  

• Asigura inscrierea documentelor prezentate la viza de control financiar 
preventiv   in Registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar 
preventiv; 

• Asigura evidenta angajamentelor bugetare si legale; 

• Respecta Codul specific de norme profesionale pentru persoanele care 
desfasoara activitatea de control financiar preventiv propriu, asa cum au fost 
promovate prin dispozitia ordonatorului principal de credite; 

• Urmareste permanent si operativ concordanta fondurilor bugetare si platile 
efectuate  din aceste fonduri;  

• Urmareste operatiunile de plati pana la finalizare si raspunde de efectuarea 
acestora in termen, de incadrarea platilor in prevederile bugetare, contractuale si 
legale; 

• Intocmeste refuzul de viza, in scris si motivat, conform prevedrilor legale;  
Intocmeste operativ  situatiile cerute privind activitatea repartizata.  

 

5.6 BIROU JURIDIC ŞI CONTENCIOS ADMINISTRATIV 
 

• Reprezinta si sustine interesele institutiei în fata instantelor judecatoresti, a 
autoritatilor jurisdictionale de la Curtea de Conturi, a organelor de urmarire si 
cercetare penala cat si a notarilor publici, în faŃa altor instituŃii sau autorităŃi 
publice, în faŃa persoanelor fizice şi/sau juridice; 

• Formuleaza actiuni, întampinari, apeluri, interogatorii, recursuri, cereri de 
revizuire, contestatii în anulare; 

• Formuleaza plangeri penale în numele si pentru sustinerea intereselor legale ale 
Primariei; 

• Legalizeaza si investesc cu formula executorie hotararile judecatoresti definitive 
si irevocabile; 

• Transmit hotararile judecatoresti, definitive si irevocabile, catre serviciile 
interesate din cadrul Primariei pentru a fi puse in aplicare si/sau care au sesizat 
Biroul Juridic şi contencios administrativ pentru solutionarea lucrarilor respective; 

• Transmit titlurile executorii (hotarari judecatoresti) catre organele de specialitate 
în vederea executarii silite; 

• Înainteaza catre instanta de judecata, spre competenta solutionare, plangerile 
formulate împotriva proceselor verbale de contraventie; 

• La solicitarea instantelor judecatoresti, asigura realizarea procedurii prevazuta 
de Decretul nr. 32/1954 cu privire la declararea disparitiei persoanei, respectiv cu 
privire la declararea mortii prezumate; 
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• Tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti si a termenelor de 
judecata; 

• Tine evidenta citatiilor emise de instantele judecatoresti si a publicatiilor de 
vanzare emise de  birourile executorilor judecatoresti, în vederea afisarii la 
avizierul primariei municipiului Medgidia; 

• Formuleaza în termen raspunsuri scrise la sesizarile cetatenilor în legatura cu 
litigiile aflate pe rolul instatelor judecatoresti; 

• Asigura realizarea bibliotecii juridice; 

• Colaboreaza cu toate compartimentele Primariei pe probleme specifice activitatii 
serviciului; 

• Colaboreaza cu alte organe si autoritati ; 

• Aplicarea legii nr. 10/2001 ii a legilor funciare; 

• Urmarirea si recuperarea sumelor datorate bugetului local; 

• Încheiere contracte; 

• Avizare documente necesare vanzarii apartamentelor proprietate privata; 

• Probleme de fond locativ; 

• Studiaza si prelucreaza legislatia nou aparuta cu sefii compartimentelor care au 
responsabilitati specifice fiecarei noi prevederi legale, la solicitarea acestora; 

• Formuleaza în termen legal raspunsuri scrise catre petenti. 
 

5.7 COMPARTIMENT PROTECTIE CIVILA 
 

• Identificarea şi gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale şi 
tehnologice de pe teritoriul municipiului Medgidia; 

• Culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea şi analizarea datelor şi informaŃiilor 
referitoare la  protectia civila; 

• Informarea şi pregatirea preventivă a populaŃiei cu privire la pericolele la care 
este expusă, măsurile de autoprotecŃie ce trebuie îndeplinite, mijloacele de 
protecŃie puse la dispoziŃie, obligaŃiile ce îi revin şi modul de acŃiune pe timpul 
situaŃiei de urgenŃă; 

• Organizarea şi asigurarea stării de operativitate şi a capacităŃii de intervenŃie 
optime a serviciului pentru situaŃii de urgenŃă şi a celorlalte organisme 
specializate cu atribuŃii în domeniu; 

• ÎnştiinŃarea agenŃilor economici şi alarmarea populaŃiei în situaŃii de protecŃie 
civila; 

• ProtecŃia populaŃiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale şi arhivistice, 
precum şi a  mediului împotriva efectelor dezastrelor şi ale conflictelor armate; 

• Asigurarea conditiilor de supravietuire a populatiei in situatii de protectie civila; 

• Organizarea şi executarea intervenŃiei operative pentru reducerea pierderilor de 
vieŃi omeneşti, limitarea şi înlăturarea efectelor calamităŃilor naturale şi a 
celorlalte situaŃii de protecŃie civilă; 

• Asanarea şi neutralizarea teritoriului de muniŃia rămasă neexplodată din timpul 
conflictelor militare; 
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• Participarea la misiuni internaŃionale specifice; 

• Constituirea rezervelor de resurse financiare şi tehnico-materiale specifice; 

• Planifică şi conduce activitatile de întocmire, aprobare, actualizare, păstrare şi de 
aplicare a documentelor operative ; 

• Asigură, verifică şi menŃine în mod permanent, starea de funcŃionare a punctului 
de comandă şi dotarea cu materialele necesare, potrivit ordinelor în vigoare; 

• Asigură măsurile organizatorice, materialele şi documentele necesare privind 
înştiinŃarea şi aducerea personalului de conducere la sediul Primariei , în mod 
oportun în caz de dezastru, sau la ordin; 

• Conduce  pregatirea personalului propriu şi cel care încadreaza serviciul voluntar 
pentru situaŃii de urgenŃă şi  verificarea acestora prin exerciŃii de alarmare, în 
vederea menŃinerii stării de operativitate; 

•  Organizează şi conduce, prin Comitetul Local pentru SituaŃii de UrgenŃă, potrivit 
ordinelor şefului  protecŃiei civile - în cazul de faŃă Primarul municipiului Medgidia 
– d-nul Marian Iordache – acŃiunile formaŃiunilor de protecŃie civilă pentru 
înlăturarea urmelor produse de un eventual dezastru; 

•  Elaborează şi duce la îndeplinire planurile privind activităŃile de protecŃie civilă 
anuale şi lunare, pregătirea Comitetului Local pentru SituaŃii de UrgenŃă şi 
serviciului voluntar pentru situaŃii de urgenŃă; 

•  Asigură studierea şi cunoaşterea de către Comitetul Local pentru SituaŃii de 
UrgenŃă a particularităŃilor municipiului; 

•  Asigură colaborarea cu Politia municipiului, Politia Comunitara, Jandarmeria şi 
Grupa de pompieri pentru realizarea masurilor cuprinse în documentele 
operative; 

•  Întocmeşte situaŃia cu mijloacele, aparatura şi instalatiile din municipiu care pot 
fi folosite în situatia producerii unor dezastre; 

•  Prezinta propuneri pentru introducerea în planul de buget a fondurilor necesare 
pentru înzestrarea formatiunilor de protectie civila; 

•  Participă obligatoriu la toate convocarile, bilanturile, analizele si la alte activitati 
conduse de esaloanele superioare; 

•  Pregateste si prezinta sefului  protectiei civile infomari si rapoarte privind stadiul 
pregatirii si înregistrarii formatiunilor de protectie civila; 

•  Ține evidenta, pastreaza si manuieste documentelor secrete conform legislatiei 
in vigoare; 

•  Întocmeste documentele structurii de securitate din cadrul primariei; 

•  Întocmeste, actualizeaza si pune in aplicare planul de mobilizare al municipiului 
Medgidia; 

•  Ține evidenta militara a salariatilor conform legislatiei în vigoare. 
 

5.8 COMPARTIMENT AUDIT INTERN 
 

• Elaboreaza norme metodologice proprii specifice activitatii Primariei, analizate si 
avizate de UCAAPI; 
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• Elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern pe care-l supune 
aprobarii Primarului ; 

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

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

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

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

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

• Auditeaza cel putin o data la trei ani, fara a se limita la aceasta, urmatoarele: 
angajamentele legale si bugetare din care deriva direct sau indirect obligatii de 
plata inclusiv din fondurile comunitare; platile asumate prin angajamentele legale 
si bugetare inclusiv din fondurile comunitare; vanzarea, gajarea, concesionarea 
sau inchirierea de bunuri din domeniul public/privat al statului sau cele aflate in 
administrarea Primariei si Consiliului Local al Municipiului Medgidia; constituirea 
veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si de stabilire a titlurilor de 
creanta, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora; alocarea 
creditelor bugetare; sistemul contabil si fiabilitatea acestora; sistemul de luare a 
deciziilor; sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor 
astfel de sisteme; sistemele informatice; 

• Elaboreaza planul de control intern pe care il supune spre aprobare Primarului; 

• Colaboreaza cu Biroul juridic şi contencios administrativ pentru solutionarea 
problemelor; 

• La solicitarea primarului rezolva sesizari, relamatii, efectueaza verificari ale 
patrimoniului primariei si al institutiilor de interes public local subordonate 
consiliului local; 

• Verifica si stabileste prejudiciile, iregularitatile identificate; 

• Face demersurile necesare catre organele abilitate pentru recuperarea acestor 
prejudicii 

• Indeplineste orice alte dispozitii ale Primarului. 
 

5.9 BIBLIOTECA 
 

• Răspunde solicitărilor utilizatorilor oferind spre împrumut sau spre studiu în sălile 
de lectură documente din colecŃiile bibliotecii, conform regulamentului de ordine 
interioară; 
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• Prezentarea colecŃiilor prin: expoziŃii, întâlniri cu autori, prezentarea noutăŃilor 
editoriale, simpozioane şi alte acŃiuni specifice de animaŃie culturală şi de 
marketing; 

• Efectuarea statisticii de bibliotecă, ce include evidenŃa utilizatorilor, a frecvenŃei 
acestora şi a documentelor eliberate spre lectură; 

• Întreprinderea de operaŃiuni de avizare a restanŃierilor, recuperare fizică sau 
valorică a documentelor deteriorate ori pierdute de utilizatori şi aplicarea de 
sancŃiuni pentru nerestituirea la termen a documentelor de bibliotecă, în condiŃiile 
legii; 

• IniŃierea de proiecte, programe, parteneriate şi forme de cooperare cu alte 
biblioteci sau instituŃii, din Ńară şi străinătate, pentru dezvoltarea serviciilor de 
bibliotecă, pentru formarea continuă a personalului şi pentru atragerea unor 
surse de finanŃare; 

• Efectuarea unor lucrări de conservare, igienă şi patologie a cărŃii, lucrări de 
compactare pentru cărŃi şi colecŃii de publicaŃii seriale, operaŃiuni de conservare 
şi restaurare în laboratorul propriu, pentru lucrări ce fac parte din patrimoniul 
cultural naŃional; 

• Igienizarea spaŃiilor de bibliotecă şi asigurarea condiŃiilor microclimatice de 
conservare a colecŃiilor; 

• Asigură egalitatea accesului la informaŃii şi la documentele necesare informării, 
educaŃiei permanente şi dezvoltării personalităŃii utilizatorilor, fără deosebire de 
statut social sau economic, vârstă, sex,  apartenenŃă politică, religie ori 
naŃionalitate; 

• Organizează activitatea de lectură şi oferă servicii de documentare şi infornare 
comunitară; 

• Întocmesc cataloage, clasifică publicaŃiile, elaborează lucrări de informare 
documentară şi alte instrumente specifice, constituie şi gestionează baze de 
date, servicii de împrumut şi consultare pe loc a documentelor  de bibliotecă, 
precum şi alte servicii; 

• Dezvoltarea colecŃiilor prin achiziŃia de carte din producŃia editorială curentă, 
atragerea de donaŃii de la cititori. 

 

5.10 BIROU CONTROL COMERCIAL ŞI ASOCIAłII DE 
PROPRIETARI, DISCIPLINA ÎN CONSTRUCłII 

 

Art. 27 – Biroul este o structură organizatorică menită să urmărească desfăşurarea 
activităților comerciale în conformitate cu prevederile legale, depistarea şi sancționarea 
activităților comerciale ilegale, îndrumarea şi sprijinirea asociațiilor de proprietari,  
respectarea dispozițiilor legale privind disciplina în construcții şi a legislației privind 
protecția mediului. 

 

Compartiment relația cu asociațiile de proprietari: 

• Aplică sancŃiuni celor care se fac vinovaŃi de încălcarea legislatiei privind 
înfiinŃarea, organizarea şi funcŃionarea asociaŃiilor de proprietari în municipiul 
Medgidia; 
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• Îndrumă şi sprijină asociaŃiile de proprietari privind înfiinŃarea, organizarea şi 
funcŃionarea asociaŃiilor de proprietari conform legislaŃiei în vigoare; 

• Asigură evidenŃa şi prezentarea către Comisia de atestare a administratorilor de 
imobile constituită la nivelul Consiliului Local, a cererilor de atestare depuse de 
administratorii de condominii pe raza municipiului; 

• Primeşte, înregistrează şi întocmeşte răspunsuri, soluŃionează în scris sesizările 
şi cererile cetăŃenilor pe teme specifice date în competenŃa, în termenele stabilite 
de lege, efectuează verificări şi controale tematice pentru înlăturarea 
eventualelor defienŃe constatate; 

• Asigură consilierea proprietarilor apartamentelor de bloc şi a spaŃiilor cu alta 
destinaŃie decât cea de locuinŃă în scopul înfiinŃării asociaŃiilor de proprietari, 
asigură cunoaşterea în detaliu a prevederilor privind întocmirea statutului 
asociaŃiei, a acordului de asociere participând la adunările generale de 
constituire urmându-se respectarea prevederilor legale în desfăşurarea acestor 
proceduri; 

• Asigură instituirea comitetelor asociaŃiilor de locatari şi a administratorilor de 
imobile pentru pregătirea şi desfăşurarea adunărilor generale de constituire a 
asociaŃiilor de proprietari; 

• Verifică documentaŃia care alcătuieşte dosarul întocmit în vederea obŃinerii 
personalităŃii juridice a asociaŃiilor; 

• Verifică în teren situaŃii deosebite semnalate de către membrii asociaŃiilor de 
proprietari, constată şi aplică sancŃiuni contravenŃionale date în competenŃă, 
întocmeşte procese-verbale de constatare şi/sau de contravenŃie; 

• Îndrumă şi sprijină asociaŃiile de proprietari pentru îndeplinirea de catre acestea 
a obligaŃiilor ce le revin pentru întreŃinerea şi repararea construcŃiilor şi 
instalaŃiilor; 

• Întocmeşte şi distribuie materiale informative de interes pentru asociaŃiile de 
proprietari prin care să contribuie la buna desfăşurare a activitaŃii acestora; 

• Organizează în colaborare cu organizaŃii neguvernamentale, seminarii de 
instruire pentru preşedinŃii şi administratorii de imobile în condiŃiile legii; 

• Organizează şi asigură exercitarea controalelor financiar-contabile şi de gestiune 
asupra activităŃii asociaŃiilor de proprietari în condiŃiile legii; 

• Confirmă depunerea situaŃiei soldurilor de activ şi pasiv la 31 decembrie, 
respectiv cea de la 30 iunie a fiecărui an, de către asociaŃiile de proprietari care 
au organizată contabilitatea în partidă simplă; 

• Sprijină şi îndrumă asociaŃiile de proprietari pentru desfăşurarea în bune condiŃii 
a activităŃii lor cu privire la încheierea contractelor cu furnizorii/prestatorii de 
servicii, analizează reclamaŃiile referitoare la cheltuielile comune, încadrarea 
corecta a cotelor de întreŃinere în conformitate cu legislaŃia în vigoare şi clauzele 
contractuale; 

• Urmăreşte stadiul realizării dispoziŃiilor primarului şi hotărârilor consiliului local 
privind activitatea asociaŃiilor de proprietari; 

• Urmăreşte activitatea comisiilor de cenzori privind verificarea de către acestea, 
periodic, potrivit legii, gestiunea financiar-contabilă a asociaŃiilor; 
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• În cazul constituirii asociaŃiilor de proprietari prin desprinderea asociaŃiilor se va 
urmări încheierea protocolului şi situaŃia analitică a debitelor cu predarea 
respectiv primirea patrimoniului asociaŃiilor; 

• La solicitarea proprietarilor/locatarilor privind eventualele nereguli, recomandă 
comitetelor executive ale asociaŃiilor de proprietari efectuarea controlului de fond 
a gestiunii; 

• Face îndrumări pentru asigurarea fondului de garanŃie potrivit Legii nr. 22/1968 ; 

• Sprijina recomandarea comitetelor executive ale asociaŃiilor de 
proprietari/ locatari privind suspendarea sau revocarea din funcŃie a 
administratorilor de imobile care au înregistrat nereguli de natură financiară în 
activitatea lor ; 

• Sprijină comitetele executive ale asociaŃiilor de proprietari/locatari pentru 
identificarea căilor legale în vederea recuperării debitelor restanta ; 

• Urmăreşte crearea la fiecare asociaŃie a schiŃei cu spaŃiile aferente blocurilor 
(spaŃii verzi, locuri de joacă pentru copii, spaŃii pentru colectarea deşeurilor 
menajere, etc.) precum şi modul în care sunt întreŃinute aceste spaŃii ; 

• În scopul realizării rolului şi atribuŃiilor ce îi revin asigură permanent o 
comunicare favorabilă, întreŃinând relaŃii bune de ordin prefesional cu toare 
compartimentele din cadrul aparatului propriu, cu persoanele fizice sau juridice 
cu care intră în contact direct sau indirect ; 

• Aduce la îndeplinire orice alte activităŃi date pe linie ierarhică de conducerea 
instituŃiei precum şi de legile în domeniul Şau de activitate. 

 

Compartiment agenți economici: 

• Verifica legalitatea comertului prin efectuarea unui control permanent pe teritoriul 
municipiului Medgidia, asigurand aplicarea dispozitiilor legale din actele 
normative care reglementeaza acest domeniu pentru desfasurarea ordonata si 
civilizata a comertului si prestarilor de servicii, in limitele competentei acordate 
de lege; 

• Verifica si solutioneaza sesizarile si plangerile cetatenilor, si intocmeste 
raspunsuri in conditiile legii; 

• Intocmeste programe de control si organizeaza actiuni de verificare pentru buna 
desfasurare a activitatilor de comert; 

• Intocmeste rapoarte de control si note de constatare si aplica prevederile legii in 
cazuri de abatere de la legislatia in vigoare, aducand la cunostinta conducerii 
neregulile constatate, precum si cazurile de contraventie care ii depasesc 
competenta; 

• Aplica prevederile legii – prin constatarea si intocmirea de procese verbale de 
contraventie – in cazurile de incalcare a legislatiei comerciale, si urmareste 
finalizarea acestora; 

• Organizeaza si participa la actiuni de control impreuna cu Politia, Politia 
comunitara, Directia Sanitar Veterinara, Directia de Sanatate Publica, Registrul 
Auto Roman, Inspectoratul Teritorial de Munca, Oficiul pentru Protectia 
Consumatorului si alte organe abilitate de control in vederea desfasurarii 
civilizate a comertului in municipiul Medgidia; 

• Efectueaza la solicitarea conducerii executive actiuni de verificare impreuna cu 
alte servicii din cadrul Primariei; 
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• Intocmeste si transmite raspunsurile la sesizarile a caror problematica tin de 
atributiile serviciului; 

• Verifică exactitatea datelor şi informaŃiilor furnizate de agenŃii economici, a 
tuturor avizelor şi autorizaŃiilor specifice controlului comercial, activităŃi de 
comerŃ; Întocmeşte informări şi referate referitoare la activitatea specifică 
compartimentului; 

• Colaborează permanent cu toate direcŃiile din Primărie în vederea rezolvării 
tuturor problemelor care au legătură cu competenŃele biroului;  

• Urmăreşte respectarea măsurilor stabilite prin procesele verbale de contravenție; 

• Informează, periodic sau la cerere, conducerea Primăriei asupra situaŃiei 
constatate cu ocazia controalelor;  

• Efectuează controale în cadrul pieŃelor de pe teritoriul municipiului Medgidia, 
verificând activitatea acestora din punct de vedere comercial, al protecŃiei 
consumatorilor, etc.;  

• Activitatea serviciului se poate desfăşura atât în afara programului normal de 
lucru; 

• Constată abaterile de la aplicarea corectă a legii în domeniul activităŃii din pieŃe şi 
aplică măsurile legale în vigoare; 

• Colaborează cu alte instituŃii publice pentru soluŃionarea diverselor probleme 
legate de activitatea specifică compartimentului. 

 

Compartimentului disciplina în constructii are urmatoarele atributii: 

• Verifica permenant în teren şi ia măsurile ce se impun privind obligaŃiile 
şantierelor de construcŃii de a respecta prevederile Legii nr. 50/1991 privind 
autorizarea executării lucrărilor de construcŃii cu modificările şi completările 
ulterioare; 

• AcŃionează pentru prevenirea cazurilor de indisciplină în construcŃii prin 
avertizarea cetăŃenilor care intenŃionează să execute lucrări fără obŃinerea 
prealabilă a avizelor âi autorizaŃiilor de construcŃii; 

• Controlează respectarea normelor privind autorizarea construcŃiilor de către 
biroul urbanism şi Ńine evidenŃa acestora; 

• Participa împreună cu alte organe specializate la verificarea amplasării 
construcŃiilor provizorii de pe domeniul public, luând măsurile legale ce se impun 
(amendă, desfiinŃare); 

• Urmăreşte respectarea îndeplinirii măsurilor dispuse de executivul Primăriei sau 
ale instanŃei de judecată cu privire la aducerea în stare iniŃială a terenului; 

• Întocmeşte somaŃii şi procese-verbale de contravenŃie persoanelor fizice sau 
juridice care încalcă prevederile legale privind disciplina în construcŃii, informând, 
acolo unde este cazul, InspecŃia de Stat în ConstrucŃii; 

• Urmăreşte rezolvarea măsurilor dispuse în procesul-verbal de constatare a 
contravenŃiilor, iar în cazul neplăŃii amenzii contravenŃionale, înaintează 
procesul-verbal spre soluŃionare biroului juridic sau executări silite; 

• În colaborare cu organele de poliŃie şi alte servicii publice trece la executarea în 
baza hotărârilor judecătoreşti definitive şi irevocabile investite cu titlu executoriu, 
privind cazurile de încălcare a prevederilor Legii nr. 50/1991 privind autorizarea 
executării lucrărilor de construcŃii cu modificările şi completările ulterioare; 
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• Colaborează direct cu Inspectoratul de Stat în ConstrucŃii în vederea respectării 
legislaŃiei în construcŃii şi urbanism; 

• Întocmeşte referate, materiale informative, răspunsuri la adrese, situaŃii către: 
primar, Consiliul JudeŃean, Prefectură sau Inspectoratul de Stat în ConstrucŃii; 

• Supraveghează realizarea corectă a lucrărilor pe faze, în conformitate cu 
proiectele de execuŃie şi semnalează proiectantului abaterile constatate la 
proiect sau aplica sancŃiuni după caz; 

• Verifică şi raspunde în scris la sesizările şi audienŃele cetăŃenilor referitoare la 
semnalarea cazurilor de abatere privind disciplina în construcŃii şi alte probleme 
legate de vecinătăŃi; 

• Participă la verificarea condiŃiilor de eliberare a certificatelor de producător şi a 
autorizaŃiei de funcŃionare a agenŃilor economici; 

• Îndeplineşte orice alte atribuŃii privind controlul stabilite prin dispoziŃia primarului, 
dupa caz, rezolvă orice alte sarcini primite de la organul ierarhic superior. 

 
Compartiment mediu: 

• SoluŃionează problemele legate de respectarea legislatiei actuale in domeniul 
protectiei mediului; 

• Supravegheaza aplicarea prevederilor din planurile de urbanism si amenajare a 
teritoriului, in acord cu planificarea de mediu; 

• Supravegheaza agentii economici din raza administrativ - teritoriala pentru 
prevenirea eliminarii accidentale de poluanti sau depozitarii necontrolate de 
deseuri si dezvolta sisteme de colectare a deseurilor refolosibile; 

• Asigura servicii cu specialisti in ecologia urbana si protectia mediului si 
colaboreaza in acest scop cu autoritatile competente pentru protectia mediului; 

• Promoveaza o atitudine corespunzatoare a comunitatilor in legatura cu 
importanta protectiei mediului; 

• Asigura, prin serviciile publice si agentii economici responsabili, luarea masurilor 
de salubrizare stradala de intretinere si gospodarire a spatiilor verzi, a pietelor si 
a parcurilor publice; 

• Solutioneaza sesizarile si reclamatiile avand ca obiect probleme de protectia 
mediului si ecologie urbana; 

• Participa la actiuni de control si salubrizare cu alte compartimente si institutii si 
monitorizeaza respectarea graficului de ridicare a containerelor;  

• Coopereaza cu celelalte compartimente ale primariei, pentru elaborarea 
strategiei de dezvoltare socio- urbana pe raza municipiului, avand la baza 
principiul Dezvoltarii Durabile; 

• Supravegheaza respectarea legislatiei in vigoare din domeniul protectiei 
mediului; 

• In cazul nerespectarii legislatiei in vigoare de catre persoane fizice si juridice 
aplica sanctiuni contraventionale;  

• Se documenteaza si realizeaza schimburi de experienta cu institutii similare sau 
de profil din tara si din strainatate, 

• Intretine relatii de colaborare cu societatea civila, ONG-uri, fundatii si alte 
institutii, 
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• Inventariaza, localizeaza si diminueaza sursele de poluare; 

• Monitorizeaza depozitele neamenajate de deseuri si ia masuri pentru 
sanctionare conform legii; 

• Monitorizarea acțiunilor de dezinsecție, dezinfecție şi deratizare ce sunt prestate 
de un operator. 

 

5.11 SERVICIUL RELATII PUBLICE, INVATAMANT, SPORT, 
CULTURA 

 

Compartiment cultura, tineret, culte : 

• Educarea şi formarea în domeniile : teatru (copii, tineret, adulți), tradiții şi dansuri 
populare (copii, tineret), muzică instrumentală (fanfara, chitară, mandolină, 
percuție), canto muzică uşoară şi canto muzică populară, dans modern, media 
design (concepție, redactare, grafică pe computer) ; 

• Consultanță în toate aceste domenii în grădinițe, şcoli şi licee ; 

• Elaborarea şi organizarea de proiecte de interes local, național şi internațional în 
domeniul culturii (Zilele Medgidiei, Festivalul de muzică uşoară « Dan Spătaru », 
Tabăra internațională de pictură « Lucian Grigorescu ») ; 

• Propune şi organizează Agenda anuală de activități culturale a municipiului 
Medgidia ; 

• Susține şi organizează alte tipuri de activități, ceremonii, simpozioane, mese 
rotunde, lansari de carte, de film, expoziții de pictură, grafică şi fotografie, etc ; 

• Găzduieşte, susține şi acordă ajutor pentru buna desfăşurare a cursurilor de 
pian, vioară, canto muzică uşoară şi balet pentru secția Medgidia a Şcolii 
Populare de Artă Constanța ; 

• Participă la cursurile de calificare şi de perfecționare în domeniul cultură ; 

• Participarea la schimburi de experiență în domeniu la nivel regional, național şi 
international prin organizare şi participare la conscursuri, festivaluri, ateliere de 
lucru etc. ; 

• Încheie parteneriate şi înfrățiri în domeniile performante pentru punerea în 
valoare şi afirmarea talentelor din Medgidia ; 

• Susține îmbogățirea patrimoniului cultural al Medgidiei, întreținerea, 
originalitatea, buna păstrare a acestuia în vederea intrării în circuitul de valori 
național şi internațional precum şi intrarea municipiului Medgidia în circuitul 
turistic ; 

• Atragerea de sponsori care să susțină activitatea cultural artistică ; 

• Organizarea de selecții în şcoli şi licee pentru atragerea de noi talente către 
cercul de artă plastică ; 

• Realizarea şi pastrarea de relații cu asociații, fundații educationale, de copii si 
tineret, socio-culturale non profit în vederea participării la acțiuni comune. 
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Compartiment relații publice si presa : 

• Strangerea, prelucrarea si analiza informatiilor de orice fel privind municipiul 
Medgidia, stocarea si difuzarea lor la nivelul municipiului prin orice mijloace de 
comunicare în masa; 

• Colaborarea cu celelalte servicii pentru obtinerea de informatii de interes public 
cerute de mass-media; 

• Stabilirea de contacte, colaborari si realizarea unei comunicari eficiente cu 
reprezentantii mass - media, în vederea reflectarii cat mai exacte a activitatii 
Primariei si a Consiliului Local si pentru a raspunde nevoii de informare publica; 

• Redactarea si transmiterea comunicatelor si stirilor de presa în topuri informative 
catre agentiile de presa, ziare, radiouri, televiziuni; 

• Organizarea de conferinte de presa; 

• Organizeaza dezbaterile publice in conformitate cu Legea 52/2003 

• Sprijinirea organizatorica a actiunilor cultural-istorice, consacrate unor 
evenimente nationale si locale; 

• Participa la audiente cu publicul; 

• Rezolvarea corespondentei în termenul prevazut de lege; 

• Reglementeaza si coordoneaza activitatea de solutionare a petitiilor conform 
Ordonantei nr.27/2002.    

• Gestioneaza orice activitate de informare cu privire la anunturi comunitare si de 
utilitate publica.    

• Asigura legatura permanenta cu publicul; 

• Asigura informarea publica directa a cetatenilor conform Legii 544/2001. 
 

Compartiment secretariat arhiva : 

• Verifică evidențele, inventarierea, selecționarea, păstrarea şi folosirea 
documentelor din arhivă în condițiile Legii nr. 16/1996; 

• Verifică şi preia pe bază de proces-verbal si inventar dosarele constituite la 
compartimentele primăriei şi le arhivează; 

• Întreține un registru tip intrare-ieşire din arhivă a documentelor; 

• Organizeaza actiunea de clasare a corespondentei si a celorlalte documente si 
preluarea anuala din arhiva Consiliului local, procedând la selectionarea si 
inventarierea prin aplicarea masurilor corespunzatoare de conservare si 
pastrare, asigurându-le împotriva distrugerii, degradarii,sustragerii şi 
comercializării în alte condiții decât cele legale; 

• Întocmeste Nomenclatorul actelor si dosarelor care se formeaza pe directii si 
servicii în anul de referinta, dupa care va primi spre arhivare documentele 
respective; 

• Colaboreaza cu directia judeteana a Arhivelor Statului si asigura predarea la 
termen a documentelor din depozitul arhivistic de stat; 

• Asigura respectarea prevederilor Legii 16/1996 referitoare la pozitia de creator şi 
destinatar de documente; 
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• Asigura activitatea de eliberare a copiilor , certificatelor si extraselor, cu avizul 
scris al secretarului, la solicitarile cetatenilor sau institutiilor, asigurând taxarea 
conform legislatiei în vigoare; Nu se eliberează copii după documente secrete; 

• Raspunde de evidenta, pastrarea si conservarea documentelor cu informații 
secrete de stat; 

• Administreaza arhiva Primariei si organizeaza selectionarea dosarelor anual în 
vederea scoaterii din uz sau predarii la arhivele centrale, conform cu 
instructiunile Arhivelor Statului. 

 

Centru informații cetațeni : 

• Asigura primirea si inregistrarea sesizarilor cetatenilor, a solicitarilor, a 
reclamatiilor adresate Primariei si Consiliului Local; distribuirea acesteia catre 
compartimentele de specialitate, în vederea solutionarii în termenele legale, 
tinand astfel evidenta intrarilor si iesirilor de corespondenta la nivelul institutiei; 

• Urmareste circuitul corespondentei si prezinta periodic informari cu privire la 
stadiul rezolvarii acestora; 

• Preluarea comenzilor telefonice din exterior si din birouri si a faxurilor pe care le 
inainteaza spre înregistrare; 

• Asigura informarea cetatenilor cu privire la actele necesare eliberarii 
documentelor solicitate, precum si cu privire la programul de audiente si de lucru 
cu publicul; 

• Informeaza si indruma publicul, referitor la atributiile si competenta 
compartimentelor primariei, dand informatii primare pentru diverse solicitari; 

• Contribuie la promovarea imaginii institutiei în relatia cu cetatenii; 

• Afisarea diferitelor comunicari la avizierul Primariei; 

• Executarea serviciului de expediere a corespondentei create la nivelul Primariei 
municipiului Medgidia; 

• Arhivarea si inventarierea pe termene de pastrare, conform Nomenclatorului 
arhivistic a documentelor create la nivelul serviciului; 

• Expedieaza raspunsurile la petitiile adresate Primarului; 

• Asigura informarea publicului asupra metodologiei de lucru a Primariei cu privire 
la întocmirea dosarelor de obtinere a autorizatiilor de functionare (privatizare), 
certificate de urbanism, autorizatii de constructii diverse si a locuintelor, 
probleme de fond funciar, audiente, ajutoare sociale,etc.; 

• Indeplineste si alte atributii în domeniu, specifice primariei; 

• Tipareste si elibereaza formulare specifice fiecarui compartiment din primarie si 
le distribuie la cerere, cetatenilor; 

• Administreaza registrul electronic de evidenta a deplasarilor pe teren ale 
personalului angajat al primariei; 

• Primeste cererile cu actele necesare, tine evidenta intocmind o baza de date, 
redacteaza si tipareste  legitimatiile de transport cu gratuitate 100% pentru 
beneficiarii legilor speciale (ex. L.189/2000, L.309/2002, L.44/1991, persoane cu 
handicap gr.I si II); 
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Control intern si managementul calitații : 

• Asigură mentenanŃa sistemului de management al calităŃii serviciilor conform ISO 

• 9001 :2000 implementat în Primăria Municipiului Medgidia; 

• Aplică politica referitoare la calitate şi urmăreşte realizarea obiectivelor calităŃii; 

• Asigură administrarea tuturor documentelor sistemului de management al calităŃii 
(SMC) din Primăria Municipiului Medgidia; 

• Elaborează şi actualizează documentele specifice SMC pentru Serviciul Audit; 

• Coordonează efectuarea misiunilor de audit privind SMC; 

• Asigură identificarea, procurarea şi menŃinerea la zi a documentelor legale şi de 
reglementare referitoare la SMC, aplicabile Primăriei Municipiului Medgidia; 

• Coordonează elaborarea sintezelor necesare pentru desfăşurarea analizei 
efectuate de management; 

• Participă la identificarea necesităŃilor de instruire în domeniul calităŃii sau alte 
domenii conexe şi organizează activităŃile de instruire necesare; 

• Coordonează sistemul de analiză al neconformităŃilor precum şi cel de 
îmbunătăŃire continuă ; 

• Urmăreşte implementarea acŃiunilor corective / preventive stabilite în cazul 
constatării unui proces / serviciu neconform; 

• Asigură monitorizarea, măsurarea, analiza şi îmbunătăŃirea propriilor procese. 
 

CAPITOLUL 6 
DISPOZIłII FINALE 

 

Art. 28 - (1) Prezentul regulament se aplică şi intră în vigoare în condiŃiile Legii nr. 
215/2001 cu modificările şi completările ulterioare şi va fi supus completării, respectiv 
modificării în funcŃie de modificările legislative survenite ulterior. 

(2) Prin grija directorilor şi şefilor de servicii/birouri Regulamentul de organizare şi 
funcŃionare al aparatului de specialitate al Primarului, va fi însuşit de către fiecare salariat. 

(3) Atribuțiile specifice fiecărei funcții/post prevăzut în organigramă se regăsesc în fişele 
posturilor. 

(4) Fişele posturilor se aprobă de către primar şi fac parte integrantă din prezentul 
regulament, fişele se întocmesc în doua exemplare, din care unul se va păstra la biroul 
resurse umane. 

Art. 29 – Prevederile referitoare la: regulile privind protecŃia, igiena şi securitatea în 
muncă în cadrul unităŃii, regulile privind respectarea principiului nediscriminării şi al 
înlăturării oricărei forme de încălcare a demnităŃii, drepturile şi obligaŃiile angajatorului şi al 
salariaŃilor, procedura de soluŃionare a cererilor sau reclamaŃiilor individuale ale 
salariaŃilor, regulile concrete privind disciplina muncii în unitate, abaterile disciplinare şi 
sancŃiunile aplicabile, regulile referitoare la procedura disciplinară şi modalităŃile de 
aplicare a altor dispoziŃii legale sau contractuale specifice se regăsesc în Regulamentul 
Intern al aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Medgidia. 

Art. 30 – Serviciul de asistență socială comunitară îşi desfăşoară activitatea pe bază de 
ROF propriu aprobat prin HCL nr. 215/18.12.2008 şi care face parte integranță din 
prezentul ROF. 

Art. 31 – Serviciul Public Comunitar de Evidență a Persoanei îşi desfăşoară activitatea 
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pe bază de ROF propriu aprobat prin HCL nr. 9/20.01.2005 şi care face parte integranță 
din prezentul ROF. 

Art. 32 - Toate compartimentele Primariei Municipiului Medgidia au obligatia de a 
colabora în vederea solutionarii comune a problemelor curente ale municipalitatii.  

Art. 33 - Compartimentele din structura organizatorica a Primariei Municipiului Medgidia 
au obligatia de a comunica Biroului  Resurse Umane orice modificare intervenita în 
atributiile specifice domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei 
aparute ulterior aprobarii prezentului regulament, precum si aplicarii, conform legii, a 
hotararilor Consiliului Local  si dispozitiilor Primarului.  

Art. 34 - Toate compartimentele Primariei Municipiului Medgidia au obligatia de a pune 
la dispozitia Biroului  Relatii cu Publicul, în conditiile legii, informatiile de interes public 
privind domeniul specific de activitate.  

Art. 35 - Toti salariatii Primariei Municipiului Medgidia raspund de cunoasterea si 
aplicarea legislatiei în vigoare specifice domeniului de activitate.  

Art. 36 - Încalcarea dispozitiilor Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduita a 
functionarilor publici atrage raspunderea disciplinara a functionarilor publici, în conditiile 
legii. 

Art. 37 - Angajatorul se obligă să protejeze  persoanele care au reclamat sau au 
sesizat încălcări ale legii în cadrul autorităŃilor publice, conform Legii nr.571/2004. 

Art. 38 - Comisiile de disciplina au competenta de a cerceta încalcarea prevederilor 
codului de conduita si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, în conditiile legii.  

Art. 39 - În cazurile în care faptele savarsite întrunesc elementele constitutive ale unor 
infractiuni, vor fi sesizate organele de urmarire penala competente, în conditiile legii.  

Art. 40 - Functionarii publici raspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele 
savarsite cu incalcarea normelor de conduita profesionala, creeaza prejudicii persoanelor 
fizice sau juridice.  

Art. 41 - Prevederile prezentului regulament se completează cu actele normative în 
vigoare, iar prevederile contrare se abrogă. 

 
 
 
 
 
 
 
 
Notă:  
Elaborarea Regulamentului de Organizare şi FuncŃionare a fost realizată cu consultarea 

tuturor şefilor de birouri/servicii privind actele normative şi specificul activităŃii. 
  
 


