
 

 

Atribuții 
Inspector, clasa I, grad profesional asistent-compartimentul resurse umane, relații cu publicul și arhivă; 

 

 

1. Intocmeste  documentatia  de  aprobare  sau  modificare  a  organigramei aparatului de specialitate al 

primarului si statul de functii;  

2. Organizeaza concursurile pentru ocuparea functiilor publice vacante, in conditiile legii;  

3. Organizeaza concursurile pentru ocuparea functiilor contractuale vacante, in conditiile legii;  

4. Intocmeste actele necesare privind incadrarea, numirea, transferul, avansarea, promovarea, 

suspendarea, incetarea activitatii, pensionarea si orice alte modificari aparute in raporturile de munca 

sau contractele individuale de munca ale salariatilor; 

5. Intocmeste contractele individuale de munca si  dosarele profesionale ale salariatilor, se ocupa de 

tinerea evidentei si actualizarea acestora ; certifica datele cuprinse in dosarele profesionale; 

6. Se ocupa de completarea si transmiterea la ITM a Registrului general de evidenţă a salariaţilor – 

personal contractual; 

7. Intocmeste anual formularul L153 si îl înaintează la ANAF; 

8. Intocmeste registrul de evidenta a functionarilor publici; completeaza datele cuprinse in registru in 

baza documentelor privind modificarile intervenite; 

9. Colaboreaza cu Serviciul financiar, contabil, administrare patrimoniu, achiziții publice, contractare și 

invstiții pentru aplicarea oricaror modificari privind salarizarea personalului; 

10. Verifica situatia acordarii gradatiilor corespunzatoare transelor de vechime ale salariatilor;  

11. Tine evidenta cererilor de concedii de odihna, medicale, de studii, fara plata, de maternitate ; 

12. Raspunde de elaborarea planului anual de perfectionare profesionala, precum si a oricaror altor 

masuri privind perfectionarea profesionala a functionarilor publici din cadrul aparatului de 

specialitate, le supune spre aprobare primarului si asigura transmiterea acestora la ANFP; 

13. Asigura consultanta si asistenta functionarilor publici de conducere in stabilirea masurilor privind 

formarea profesionala a functionarilor publici din subordine; 

14. Monitorizează aplicarea măsurilor privind formarea profesională a funcționarilor publici din cadrul 

primăriei și întocmește trimestrial un raport privind stadiul realizării măsurilor planificate; 

15. Intocmeste raportul anual privind formarea profesionala a functionarilor publici din cadrul 

aparatului de specialitate; 

16. In calitate de persoana responsabila cu evidenta functiilor publice si a functionarilor publici, 

comunica ANFP informaţiile privind funcţiile publice şi funcţionarii publici din cadrul instituţiei si 

orice modificare intervenită în situaţia funcţionarilor publici, prin intermediul Portalului de 

management (de gestiune a documentelor de raportare) pe baza de parola; foloseste semnatura 

electronica a reprezentantului legal al institutiei numai pentru utilizarea Portalului de management 

in relatia cu ANFP; 

17. Asigura implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si de interese ale 

functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitateî, ntocmeste, după expirarea termenului de 

depunere, o listă cu persoanele care nu au depus declaraţiile de avere şi declaraţiile de interese în 

acest termen şi informează de îndată aceste persoane, solicitându-le un punct de vedere în termen de 

10 zile lucrătoare; acordă consultanţă referitor la conţinutul şi aplicarea prevederilor legale privind 

declararea şi evaluarea averii, a conflictelor de interese şi a incompatibilităţilor şi întocmeste note de 

opinie în acest sens, la solicitarea persoanelor care au obligaţia depunerii declaraţiilor de avere şi a 

declaraţiilor de interese. 
 
 

 

 

 

 

 



Atribuții 

Inspector, clasa I, grad profesional asistent- compartimentul cultură, bibliotecă și sport; 

 

1. Raspunde de organizarea, conservarea si gestionarea fondului de publicatii al bibliotecii 

comunale. 

2. Asigura completarea curenta si retrospectiva colectiilor prin achizitii, abonamente, donatii, alte 

surse. 

3. Tine evidenta primara, individuala si gestionara a colectiilor, realizeaza circulatia acestora in 

relatia biblioteca-cititor-bibliotecar in conformitate cu normele legale si cele specifice 

domeniului. 

4. Prelucreaza, descrie bibliografic si clasifica colectiile conform normelor tehnice promovate de 

Ministerul Culturii, organizeaza pe fise catalogul alfabetic pe nume de autor si titluri de 

anonime. 

5. Asigura imprumutul la domiciliul utilizatorilor a lucrarilor din fondul uzual pe termen de cel 

mult  30 de zile.  

6. Initiaza activitati de comunicare a colectiilor sub forma de expozitii, dezbateri, medalioane 

literare, intalniri cu autori si editori, alte asemenea reuniuni culturale. 

7. Tine evidenta cititorilor, a frecventei acestora si a publicatiunilor eliberate spre lectura, 

intocmeste situatia statistica anuala, asigura recuperarea publicatiunilor imprumutate cititorilor 

sau despagubirea bibliotecii in cazul unor prejudicii, potrivit prevederilor legale. 

8. Participa la realizarea unor activitati de valorificare a traditiilor locale a unor studii si cercetari in 

domeniul bibliologiei, sociologiei lecturii, organizate pe plan judetean si national. 

9. Realizeaza inventarierea fondului de carte, conform prevederilor OMC nr.2062/2000; 

10. Realizeaza activitati cu elevii celor 3 scoli de pe raza comunei cu diverse ocazii (expozitii de 

desene pe diferite teme, recitari, dimineti de basme). 

11. Participa la activitatile/perfectionarile initiate de Inspectoratul Judetean de Cultura si rezolva 

corespondenta pe linie culturala cu toate institutiile care i se adreseaza. 

12. Propune primarului/consiliului local masuri ce trebuiesc luate pentru mentinerea, imbunatatirea 

si dezvoltarea activitatii culturale. 

13. Asigura facilitarea accesului la infomatie prin intermediul Programului BIBLIONET; 

14. Raspunde pentru gestionarea, securitatea si buna pastrare a echipamentelor IT din  dotare;  

15. Intocmeste si tine caietul de evidenta al utilizatorilor; 

16. Raspunde de componentele deteriorate, distruse sau sustrase si se ocupa de recuperarea 

acestora. 

17. Indeplineste atribuţiile prevăzute de lege în domeniul protejării patrimoniului cultural; 

18. Colaborează cu autorităţile publice şi cu instituţiile specializate pentru protejarea şi punerea în 

valoare a bunurilor din patrimoniul cultural şi aplică în acest sens prevederile legale în domeniu; 

19. Iniţiază, în condiţiile legii, acţiuni de revitalizare a tradiţiilor şi obiceiurilor locale, a ocupaţiilor 

specifice tradiţionale, de formare a specialiştilor şi meseriaşilor în domeniul artizanatului şi 

mesteşugurilor tradiţionale; 

20. Initiaza si organizeaza formatii artistice, sezatori si cenacluri literare, colectii muzeale (istorice, 

etnografice), cursuri si cercuri de initiere in diverse domenii si meserii, inclusiv in mestesuguri 

traditionale; 

21. Solicita aprobare pentru organizarea de spectacole, festivaluri si concursuri de creatie artistica, 

simpozioane si tabere de creatie; faciliteaza participarea formatiilor proprii la manifestari 

culturale nationale si internationale, cu fonduri de la bugetul local sau de la diversi sponsori din 

zona; elaboreaza regulamente de organizare si desfasurare a concursurilor si festivalurilor locale; 

propune componenta juriilor; 

22. Se preocupa de conservarea si valorificarea potentialului folcloric local, al obiceiurilor si 

mestesugurilor traditionale; 



23. Colaboreaza cu toate organizatiile locale la organizarea unor proiecte culturale comune care sa 

stimuleze viata spirituala a comunitatii; 

24. Sprijina proiectele culturale valoroase initiate de alte institutii; 

25. Raspunde de pastrarea sediilor in care functioneaza Caminele Culturale si bibliotecile; 

26. Elaboreaza planuri anuale de activitate, precum si raporte anuale asupra realizarii obiectivelor si 

activitatilor; raspunde de exercitarea si legalitatea datelor si documentelor raportate; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Atribuții 

 

Polițist local, clasa III, grad profesional principal - compartimentul circulație pe drumurile 

publice, comercial și afișaj stradal din cadrul Serviciului poliție locală; 

 

 

1. Asigură fluenţa circulaţiei pe drumurile publice din raza teritorială de competenţă, având dreptul 

de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducătorilor de autovehicul exclusiv pentru 

îndeplinirea atribuţiilor conferite de prezenta lege în domeniul circulaţiei pe drumurile publice; 

2. Verifică integritatea mijloacelor de semnalizare rutieră şi sesizează nereguli constatate privind 

funcţionarea semafoarelor, starea indicatoarelor şi a marcajelor rutiere şi acordă asistenţă în 

zonele unde se aplică marcaje rutiere; 

3. Participă la acţiuni comune cu administratorul drumului pentru înlăturarea efectelor fenomenelor 

naturale, cum sunt: ninsoare abundentă, viscol, vânt puternic, ploaie torenţială, grindină, polei şi 

alte asemenea fenomene, pe drumurile publice; 

4. Participă, împreună cu unităţile/structurile teritoriale ale Poliţiei Române, la asigurarea măsurilor 

de circulaţie ocazionate de adunări publice, mitinguri, marşuri, demonstraţii, procesiuni, acţiuni 

de pichetare, acţiuni comerciale promoţionale, manifestări cultural-artistice, sportive, religioase 

sau comemorative, după caz, precum şi de alte activităţi care se desfăşoară pe drumul public şi 

implică aglomerări de persoane; 

5. Sprijină unităţile/structurile teritoriale ale Poliţiei Române în asigurarea măsurilor de circulaţie în 

cazul transporturilor speciale şi al celor agabaritice pe raza teritorială de competenţă; 

6. Acordă sprijin unităţilor/structurilor teritoriale ale Poliţiei Române în luarea măsurilor pentru 

asigurarea fluenţei şi siguranţei traficului; 

7. Asigură, în cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente şi ia primele 

măsuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor şi a făptuitorilor şi, dacă 

se impune, transportul victimelor la cea mai apropiată unitate sanitară; 

8. Constată contravenţii şi aplică sancţiuni pentru încălcarea normelor legale privind oprirea, 

staţionarea, parcarea autovehiculelor şi accesul interzis, având dreptul de a dispune măsuri de 

ridicare a autovehiculelor staţionate neregulamentar; 

9. Constată contravenţii şi aplică sancţiuni pentru încălcarea normelor legale privind masa maximă 

admisă şi accesul pe anumite sectoare de drum, având dreptul de a efectua semnale de oprire a 

conducătorilor acestor vehicule; 

10. Constată contravenţii şi aplică sancţiuni pentru încălcarea normelor rutiere de către pietoni, 

biciclişti, conducători de mopede şi vehicule cu tracţiune animală; 

11. Constată contravenţii şi aplică sancţiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la 

circulaţia în zona pietonală, în zona rezidenţială, în parcuri şi zone de agrement, precum şi pe 

locurile de parcare adaptate, rezervate şi semnalizate prin semnul internaţional pentru persoanele 

cu handicap; 

12. Aplică prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fără stăpân sau abandonate pe 

terenuri aparţinând domeniului public sau privat al statului ori al unităţilor/subdiviziunilor 

administrativ-teritoriale; 

13. Cooperează cu unităţile/structurile teritoriale ale Poliţiei Române pentru identificarea 

deţinătorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a staţionării neregulamentare sau al 

autovehiculelor abandonate pe domeniul public. 

14. Acţionează pentru respectarea normelor legale privind desfăşurarea comerţului stradal şi a 

activităţilor comerciale, respectiv a condiţiilor şi a locurilor stabilite de autorităţile administraţiei 

publice locale; 

15. Verifică legalitatea activităţilor de comercializare a produselor desfăşurate de operatori 

economici, persoane fizice şi juridice autorizate şi producători particulari în pieţele 

agroalimentare, târguri şi oboare, precum şi respectarea prevederilor legale de către 

administratorii pieţelor agroalimentare; 



16. Verifică existenţa la locul de desfăşurare a activităţii comerciale a autorizaţiilor, a aprobărilor, a 

documentelor de provenienţă a mărfii, a buletinelor de verificare metrologică pentru cântare, a 

avizelor şi a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autorităţilor 

administraţiei publice centrale şi locale; 

17. Verifică respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios; 

18. Verifică respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare şi a locurilor de 

comercializare a produselor din tutun şi a băuturilor alcoolice; 

19. Verifică respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare şi funcţionare al 

operatorilor economici; 

20. Identifică mărfurile şi produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unităţii 

administrativ-teritoriale şi pe raza sectoarelor municipiului Bucureşti sau pe spaţii aflate în 

administrarea autorităţilor administraţiei publice locale ori a altor servicii/instituţii de interes local 

şi aplică procedurile legale de ridicare a acestora; 

21. Verifică respectarea regulilor şi normelor de comerţ şi prestări de servicii stabilite prin acte 

normative în competenţa autorităţilor administraţiei publice locale; 

22. Cooperează şi acordă sprijin autorităţilor de control sanitar, de mediu şi de protecţie a 

consumatorilor în exercitarea atribuţiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al 

acestora; 

23. Verifică respectarea obligaţiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afişarea preţurilor, a 

produselor comercializate şi a serviciilor şi sesizează autorităţile competente în cazul în care 

identifică nereguli; 

24. Verifică şi soluţionează, în condiţiile legii, petiţiile primite în legătură cu activităţi de producţie, 

comerţ sau prestări de servicii desfăşurate în locuri publice cu încălcarea normelor legale; 

25. Constată contravenţii şi aplică sancţiuni pentru încălcarea normelor legale specifice realizării 

atribuţiilor prevăzute la lit. a) - j), stabilite în sarcina autorităţilor administraţiei publice locale. 

26. Verifică respectarea normelor legale privind afişajul publicitar, afişajul electoral şi orice altă 

formă de afişaj/reclamă, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfăşurare a 

activităţii economice; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Atribuții 

 

Polițist local, clasa III, grad profesional debutant - compartimentul ordine și liniște publică, 

paza bunurilor și monitorizare video din cadrul Serviciului poliție locală; 

 

1. Menţine ordinea şi liniştea publică în zonele şi locurile stabilite prin planul de ordine şi siguranţă 

publică al unităţii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, aprobat în condiţiile legii; 

2. Menţine ordinea publică în imediata apropiere a unităţilor de învăţământ publice, a unităţilor 

sanitare publice, în parcările auto aflate pe domeniul public sau privat al unităţii/subdiviziunii 

administrativ-teritoriale, în zonele comerciale şi de agrement, în parcuri, pieţe, cimitire, precum şi 

în alte asemenea locuri publice aflate în proprietatea şi/sau în administrarea 

unităţilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale sau a altor instituţii/servicii publice de interes 

local, stabilite prin planul de ordine şi siguranţă publică; 

3. Participă, împreună cu autorităţile competente prevăzute de lege, potrivit competenţelor, la 

activităţi de salvare şi evacuare a persoanelor şi bunurilor periclitate de calamităţi naturale ori 

catastrofe, precum şi de limitare şi înlăturare a urmărilor provocate de astfel de evenimente; 

4. Acţionează pentru identificarea cerşetorilor, a copiilor lipsiţi de supravegherea şi ocrotirea 

părinţilor sau a reprezentanţilor legali, a persoanelor fără adăpost şi procedează la încredinţarea 

acestora serviciului public de asistenţă socială în vederea soluţionării problemelor acestora, în 

condiţiile legii; 

5. Constată contravenţii şi aplică sancţiuni, potrivit competenţei, pentru nerespectarea legislaţiei 

privind regimul de deţinere a câinilor periculoşi sau agresivi, a celei privind programul de 

gestionare a câinilor fără stăpân şi a celei privind protecţia animalelor şi sesizează serviciile 

specializate pentru gestionarea câinilor fără stăpân despre existenţa acestor câini şi acordă sprijin 

personalului specializat în capturarea şi transportul acestora la adăpost; 

6. Asigură protecţia personalului din aparatul de specialitate al primarului/primarului general, din 

instituţiile sau serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori acţiuni specifice; 

7. Participă, împreună cu alte autorităţi competente, la asigurarea ordinii şi liniştii publice cu ocazia 

mitingurilor, marşurilor, demonstraţiilor, procesiunilor, acţiunilor de pichetare, acţiunilor 

comerciale promoţionale, manifestărilor cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, 

după caz, precum şi a altor asemenea activităţi care se desfăşoară în spaţiul public şi care implică 

aglomerări de persoane; 

8. Asigură paza bunurilor şi obiectivelor aflate în proprietatea unităţii/subdiviziunii administrativ-

teritoriale şi/sau în administrarea autorităţilor administraţiei publice locale sau a altor 

servicii/instituţii publice de interes local, stabilite de consiliul local; 

9. Constată contravenţii şi aplică sancţiuni pentru nerespectarea normelor legale privind convieţuirea 

socială stabilite prin legi sau acte administrative ale autorităţilor administraţiei publice centrale şi 

locale, pentru faptele constatate în raza teritorială de competenţă; 

10. Execută, în condiţiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmărire penală şi 

instanţele de judecată care arondează unitatea/subdiviziunea administrativ-teritorială, pentru 

persoanele care locuiesc pe raza de competenţă; 

11. Participă, alături de Poliţia Română, Jandarmeria Română şi celelalte forţe ce compun sistemul 

integrat de ordine şi siguranţă publică, pentru prevenirea şi combaterea infracţionalităţii stradale; 

12. Cooperează cu centrele militare zonale în vederea înmânării ordinelor de chemare la mobilizare 

şi/sau de clarificare a situaţiei militare a rezerviştilor din Ministerul Apărării Naţionale; 

13. Asigură măsuri de protecţie a executorilor judecătoreşti cu ocazia executărilor silite; 

14. Acordă, pe teritoriul unităţilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, sprijin imediat structurilor 

competente cu atribuţii în domeniul menţinerii, asigurării şi restabilirii ordinii publice. 

 

 

 

 

 

 



 

Atribuții 

 

 

Polițist local, clasa III, grad profesional debutant - compartimentul disciplina în construcții 

și protecția mediului din cadrul Serviciului poliție locală. 

 

 

1. Efectuează controale pentru identificarea lucrărilor de construcţii executate fără autorizaţie de 

construire sau desfiinţare, după caz, inclusiv a construcţiilor cu caracter provizoriu; 

2. Efectuează controale pentru identificarea persoanelor care nu respectă autorizaţia de executare a 

lucrărilor de reparaţii ale părţii carosabile şi pietonale; 

3. Participă la acţiunile de demolare/dezmembrare/dinamitare a construcţiilor efectuate fără 

autorizaţie pe domeniul public sau privat al unităţii/subdiviziunii administrativ-teritoriale ori pe 

spaţii aflate în administrarea autorităţilor administraţiei publice locale sau a altor instituţii/servicii 

publice de interes local, prin asigurarea protecţiei perimetrului şi a libertăţii de acţiune a 

personalului care participă la aceste operaţiuni specifice; 

4. Constată, după caz, conform atribuţiilor stabilite prin lege, contravenţiile privind disciplina în 

domeniul autorizării executării lucrărilor în construcţii şi înaintează procesele-verbale de 

constatare a contravenţiilor, în vederea aplicării sancţiunii, şefului compartimentului de 

specialitate care coordonează activitatea de amenajare a teritoriului şi de urbanism sau, după caz, 

preşedintelui consiliului judeţean, primarului unităţii administrativ-teritoriale ori al sectorului 

municipiului Bucureşti în a cărui rază de competenţă s-a săvârşit contravenţia sau persoanei 

împuternicite de aceştia. 

5. Controlează respectarea prevederilor legale privind condiţiile de ridicare, transport şi depozitare a 

deşeurilor menajere şi industriale; 

6. Supraveghează depozitele de deşeuri aflate în circumscripţia teritorială a unităţii/subdiviziunii 

administrativ-teritoriale pentru prevenirea declanşării unor incendii, cu consecinţe negative pentru 

viaţa oamenilor, mediu şi bunuri materiale; 

7. Sesizează autorităţilor şi instituţiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor 

legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonică; 

8. Participă la acţiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave şi a epizootiilor; 

9. identifică bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unităţii/subdiviziunii 

administrativ-teritoriale sau pe spaţii aflate în administrarea autorităţilor administraţiei publice 

locale ori a altor instituţii/servicii publice de interes local şi aplică procedurile legale pentru 

ridicarea acestora; 

10. Verifică igienizarea surselor de apă, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora; 

11. Verifică asigurarea salubrizării străzilor, a căilor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor,  

12. Îndepărtarea zăpezii şi a gheţii de pe căile de acces, dezinsecţia şi deratizarea imobilelor; 

13. Verifică existenţa contractelor de salubrizare încheiate de către persoane fizice sau juridice, 

potrivit legii; 

14. Verifică ridicarea deşeurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, în conformitate cu 

graficele stabilite; 

15. Verifică şi soluţionează, potrivit competenţelor specifice ale autorităţilor administraţiei publice 

locale, sesizările cetăţenilor privind nerespectarea normelor legale de protecţie a mediului şi a 

surselor de apă, precum şi a celor de gospodărire a localităţilor; 

16. Constată contravenţii şi aplică sancţiuni pentru încălcarea normelor legale specifice realizării 

atribuţiilor specifice funcției, stabilite în sarcina autorităţilor administraţiei publice locale. 

 


