
  
 

                                                         
 Nr. _______  din __________2014 

 
           Proiect  
Nr.68/16.04.2025                                            Avizat  
                                                                   Secretar general – Alexandru Gros  

 
                                                            
 

HOTĂRÂREA NR._____ 
din ______.04.2025 

privind aprobarea Regulamentului de organizare şi funcţionare 
al aparatului de specialitate al Primarului orașului Nădlac 

 
 

Consiliul Local al orașului Nădlac, întrunit în ședința ordinară din data de 29.04.2025, 
Având în vedere : 
 Referatul de aprobare a primarului orașului Nădlac, în calitate de iniţiator al proiectului de 

hotărâre, înregistrat sub nr._68_/_16_.04.2025 prin care propune Consiliului Local al orașului 
Nădlac  aprobarea Regulamentului de organizare şi funcţionare al aparatului de specialitate al 
Primarului orașului Nădlac  

 raportul de specialitate întocmit de  inspector I, Șinca Anca Stela, funcționar public din cadrul 
compartimentului resurse umane și salarizare, înregistrat sub nr. 2.394/16.04.2025  

 Hotărârea Consiliului local al orașului Nădlac nr.24 din 27.02.2014 privind aprobarea 
Regulamentului de organizare şi funcţionare al aparatului de specialitate al 
Primarului orașului Nădlac 

 structura organizatorică a instituţiei aprobată prin Hotărârea Consiliului Local al 
orașului Nădlac  nr.61/14.04.2025    

 prevederile art.40 din Legea  nr.53/2003-Codul Muncii, republicată, cu modificările şi 
completările ulterioare 

 avizul ______________ al comisiei pentru activităţi economico-financiare, agricultură, juridică şi 
de disciplină 

 avizul ______________ al comisiei pentru amenajarea teritoriului şi urbanism, protecţie mediu şi 
turism, administraţie publică locală 

 avizul ______________ al comisiei pentru activități social-culturale, culte, învățământ, sănătate și 
familie, muncă și protecție socială, protecție copii, tineret și sport 

În temeiul prevederilor art.139(1), (3), art.196(1) lit.a, art.199 din OUG 57/2019 privind  Codul  
administrativ,  cu modificările și completările ulterioare    

 
H O T Ă R Ă Ş T E : 

 
Art. 1 Se aprobă Regulamentul de organizare şi funcţionare al aparatului de specialitate al 

primarului orașului Nădlac, conform anexei care face parte integrantă din prezenta hotărâre. 
Art. 2 Cu data adoptării prezentei hotărâri se abrogă Hotărârea Consiliului Local al orașului 

Nădlac nr.24 din 27.02.2014 privind aprobarea Regulamentului de organizare şi funcţionare al 
aparatului de specialitate al Primarului orașului Nădlac 

  

ROMÂNIA 
JUDEŢUL ARAD 

_____________________________________________________________ 

CONSILIUL LOCAL NĂDLAC 
Oraşul Nădlac –315500,  str. 1 Decembrie nr.24, Tel. 0257/474844 

e-mail :office@primaria-nadlac.ro  ,  www.primaria-nadlac.ro 
 

 

mailto:primaria.nadlac@rdslink.ro
http://www.primaria-nadlac.ro/


Art. 3  Prezenta hotărâre se afișează pe site-ul primăriei, secțiunea Monitor oficial local și se  
comunică  : 

 Primarului orașului Nădlac  
 Funcționarilor publici și personalului contractual din cadrul compartimentelor și serviciilor 

funcţionale din aparatului de specialitate al primarului orașului Nădlac   
 Compartimentului Resurse umane și salarizare  
 Instituţiei Prefectului judeţului Arad – Serviciul Juridic  

 
 

INIȚIATOR  
PRIMAR ORAȘ NĂDLAC   
Mircea-Laurențiu Onea  

 
 



  
 

                                                         
 Nr. _______  din __________2014 

                                                 
Nr.2.395/16.04.2025  
 

REFERAT DE APROBARE  
 

la proiectul de hotărâre privind 
aprobarea Regulamentului de organizare şi funcţionare 

al aparatului de specialitate al Primarului orașului Nădlac  
 
 

Având în vedere :  
 Referatul de specialitate nr.2.394/16.04.2025 emis de funcționarul 

public de execuție, inspector I – Șinca Anca Stela, din cadrul 
compartimentului resurse umane și salarizare  

 că, de la  adoptarea Regulamentului de organizare şi funcţionare a 
aparatului de specilaitate al primarului orașului Nădlac,  aprobat prin 
H.C.L. nr. 24  din 27.02.2014  au fost emise acte normative prin care  a fost 
modificat cadrul legal şi atribuţiile din cadrul aparatului de specialitate al 
Primarului orașului Nădlac  ;         

 având în vedere structura organizatorică a instituţiei aprobată prin 
Hotărârea Consiliului Local al orașului Nădlac  nr.61/14.04.2025    

 prevederile OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările 
și completările ulterioare  

 prevederile art. 40 din Legea  nr. 53/2003-Codul Muncii, republicată, cu 
modificările şi completările ulterioare; 

În conformitate cu prevederile OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, 
cu modificările și completările ulterioare, propun spre aprobarea Consiliului Local 
al orașului Nădlac  proiectul de hotărâre privind aprobarea Regulamentului de 
organizare şi funcţionare al aparatului de specialitate al Primarului orașului 
Nădlac . 

 
 

PRIMAR ORAȘ NĂDLAC  
Mircea-Laurențiu Onea  

ROMÂNIA 
JUDEŢUL ARAD 

_____________________________________________________________ 

ORAŞ NĂDLAC 
Oraşul Nădlac –315500,  str. 1 Decembrie nr.24, Tel. 0257/474844 

e-mail :office@primaria-nadlac.ro  ,  www.primaria-nadlac.ro 
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PRIMĂRIA ORAŞULUI NĂDLAC 

Nr. __2394_  din  16.04.2025 

 
 

REFERAT DE SPECIALITATE    

ÎN ATENȚIA D-LUI PRIMAR  

 

 

 

 

Având în vedere :  
 Planul de măsuri pentru implementarea recomandărilor consemnate în proiectul 

Raportului de audit  de conformitate cu tema ”Modul de organizare, recrutare și 
salarizarea personalului din instituțiile publice finanțate din bugetul centralizat al 
unităților administrativ teritoriale”, comunicat în data de 17.12.2024, de către Camera 
Conturi Arad 

 prevederile Dispoziției primarului orașului Nădlac nr.552/30.12.2024 privind 
aprobarea măsurilor pentru întocmirea și actualizarea regulamentului de organizare și 
funcționare și a regulamentului de ordine interioară a aparatului de specialitate al 
primarului orașului Nădlac și a instituțiilor publice din subordinea Consiliului local al 
orașului Nădlac 

 Raportul de audit de conformitate  precum și scrisoarea către managementul entității, 
urmare a misiunii de audit de conformitate cu tema ”Modul de organizare, recrutare și 
salarizarea personalului din instituțiile publice finanțate din bugetul centralizat al 
unităților administrativ teritoriale”, realizat în perioada 11.11-13.12.2024  

 Prevederile OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările și 
completările ulterioare,  

 
 

prin prezenta vă aduc la cunoștință că a fost elaborat regulamentul de organizare și 
funcționare a aparatului de specialitate al primarului orașului Nădlac, în conformitate cu  
structura actuală a organigramei și statului de funcții al acestuia, conform anexei la 
prezentul referat, urmând să-l promovați spre adoptare Consiliului Local Nădlac.   
 
 
 
 

Compartiment resurse umane și salarizare  
Inspector I,  Șinca Anca Stela   
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                                                                                                           Anexa   
                                                                  la H.C.L. nr. _____ din ____.04.2025 

 
 
 

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE ŞI FUNCŢIONARE 
AL APARATULUI DE SPECIALITATE 

AL PRIMARULUI ORAȘULUI NĂDLAC  
 
 

 

                                                         PREAMBUL 

 

 
Prezentul Regulament de organizare şi funcţionare (R.O.F.), numit în continuare Regulamentul, este 

actul administrativ care detaliază modul de organizare şi funcţionare a Primăriei orașului Nădlac  (pe 
directii, servicii, şi compartimente). Prin acest regulament se stabilesc posturile şi se determină relaţiile 
ierarhice şi de colaborare dintre acestea şi atribuţiile ce revin compartimentelor de muncă din cadrul 
structurii organizatorice aprobate conform legii. 

În sensul Ordonanței de Urgență a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu 
modificările și completările ulterioare, Primăria orașului Nădlac este structură funcţională fără 
personalitate juridică şi fără capacitate procesuală, cu activitate permanentă, care duce la îndeplinire 
hotărârile autorităţii deliberative şi dispoziţiile autorităţii executive, soluţionând problemele curente ale 
colectivităţii locale, constituită din: primar, viceprimar, administratorul public, consilierii primarului sau 
persoanele  încadrate la cabinetul primarului şi aparatul de specialitate al primarului.  

Locaţiile Primăriei orașului Nădlac:  
 sediul principal – strada 1 Decembrie nr.24, Nădlac 
 sediul secundar -  G.Enescu  nr. 74,  Nădlac ( taxe-impozite, contabilitate, proiecte ) 
 sediu secundar – G. Enescu nr.85    ( poliția locală, SVSU Nădlac )  
 sediul secundar – str. Independenței nr. 43 bis, Nădlac ( Centru de zi )  

 
 

CAP. I – DISPOZIŢII GENERALE 
 

Art.1 (1)Prezentul Regulament de organizare şi funcţionare (R.O.F.) este actul administrativ care 
detaliază modul de organizare și funcționare a aparatului de specialitate , stabileşte regulile de 
funcţionare, politicile, procedurile şi atribuţiile acestora, conform legii. 
(2) Aparatul de specialitate al primarului - totalitatea compartimentelor funcţionale, fără 
personalitate juridică, de la nivelul unităţii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, precum şi 
secretarul general al unităţii/subdiviziunii administrativ-teritoriale;  
(3) Primarul, consilierii personali sau personalul din cadrul cabinetului acestuia, viceprimarul, 
administratorul public nu fac parte din aparatul de specialitate. 
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Art.2. Primăria orașului Nădlac este structură funcţională fără personalitate juridică şi fără capacitate 
procesuală, cu activitate permanentă, care duce la îndeplinire hotărârile autorităţii deliberative şi 
dispoziţiile autorităţii executive, soluţionând problemele curente ale colectivităţii locale, constituită din: 
primar, viceprimar, administratorul public, consilierii primarului sau persoanele încadrate la cabinetul 
primarului şi aparatul de specialitate al primarului. 

Primarul este, potrivit legii, şeful administraţiei publice locale şi al aparatului de specialitate, pe care îl 
conduce şi îl controlează. 

Primarul conduce serviciile publice de specialitate ale aparatului de specialitate, propunând Consiliului 
Local Nădlac, spre aprobare, în condiţiile legii, organigrama, statul de funcţii şi regulamentul de organizare 
şi funcţionare al aparatului de specialitate. 
Art.3. Orașul Nădlac este persoană juridică de drept public. Are patrimoniu propriu şi capacitate juridică 
deplină. 

Art.4. Autorităţile administraţiei publice prin care se realizează autonomia locală în orașul Nădlac 
sunt: Consiliul Local, ca autoritate deliberativă şi Primarul, ca autoritate executivă. 
Art.5. (1) Primarul orașului Nădlac îndeplineşte funcţia de autoritate publică executivă.  
(2) Primarul asigură respectarea drepturilor şi libertăţilor fundamentale ale cetăţenilor, a prevederilor 
Constituţiei, precum şi punerea în aplicare a legilor, a decretelor Preşedintelui României, a hotărârilor şi 
ordonanţelor Guvernului, a hotărârilor Consiliului local; dispune măsurile necesare şi acordă sprijin pentru 
aplicarea ordinelor şi instrucţiunilor cu caracter normativ ale miniştrilor, ale celorlalţi conducători ai 
autorităţilor administraţiei publice centrale, ale prefectului, precum şi a hotărârilor consiliului judeţean, în 
condiţiile legii; 
(3)Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe direcții/servicii/compartimente funcţionale, în 
condiţiile legii. Direcții/servicii/compartimente funcţionale ale acestuia sunt încadrate cu funcţionari 
publici şi personal contractual, conform organigramei. 
Art.6 - (1) Primarul îndeplineşte următoarele categorii principale de atribuţii: 

a) atribuţii exercitate în calitate de reprezentant al statului, în condiţiile legii; 
b) atribuţii referitoare la relaţia cu consiliul local; 
c) atribuţii referitoare la bugetul local al unităţii administrativ-teritoriale; 
d) atribuţii privind serviciile publice asigurate cetăţenilor, de interes local; 
e) alte atribuţii stabilite prin lege. 

Art.7. Viceprimarul orașului Nădlac este subordonat primarului şi, în situaţiile prevăzute de lege, 
înlocuitorul de drept al acestuia, situaţie în care exercită, în numele primarului, atribuţiile ce îi revin 
acestuia. Primarul poate delega o parte din atribuţiile sale viceprimarului. 

Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absolută, din rândul membrilor consiliului local, la 
propunerea primarului sau a consilierilor locali. 
Art.8.  Adminsitratorul public 
(1) Administratorul Public este o funcţie de conducere cu statut special în cadrul structurii organizatorice a 
primăriei şi se subordonează direct primarului.  
(2) Numirea în funcţie a administratorului public se face prin dispoziţia primarului, care are ca anexă un 
contract de management cu respectarea cerinţelor specifice, conform prevederilor legale. 
(3) Contractul de management se încheie între primar şi administratorul public pe durată determinată. 
Durata contractului de management al administratorului public nu poate depăşi durata mandatului 
primarului în timpul căruia a fost numit. 
(4) În baza contractului de management, administratorul public poate îndeplini atribuţii de coordonare a 
unor compartimente ale aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de interes local, după caz. 
(5) Primarul poate delega către administratorul public, în condiţiile legii, calitatea de ordonator principal de 
credite. 
 
Art.9-  Regimul general al raporturilor juridice dintre funcţionarii publici şi Primarul orașului  şi Consiliul 
local al orașului Nădlac este reglementat de Legea nr. 188/1999 privind Statutul funcţionarilor publici, 
republicată, cu modificările şi completările ulterioare, OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu 
modificările și completările ulterioare. 
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Art.10-  Salariaţii angajaţi cu contract individual de muncă îşi desfăşoară activitatea în baza raporturilor de 
muncă, potrivit prevederilor Legii nr. 53/2003-Codul muncii, republicat, cu modificările şi completările 
ulterioare. 
Art.11-  Normele de conduită profesională a funcţionarilor publici sunt reglementate de Titul I, art.368, 
Cap.V, secțiunea II, art. 430-450 din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările și 
completările ulterioare, de asemenea prin prevederile Dispoziției nr.113/20.03.2023 privind aprobarea 
codului de etică și integritate al personalului din cadrul aparatului de specialitate a primarului orașului 
Nădlac. 
Art.12-  Normele de conduită profesională a personalului contractual sunt reglementate de Titul I, art.368,  
din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările și completările ulterioare, de asemenea 
prin prevederile Dispoziției nr.113/20.03.2023 privind aprobarea codului de etică și integritate al 
personalului din cadrul aparatului de specialitate a primarului orașului Nădlac. 
Art.13- Atribuţiile din prezentul Regulament de Organizare şi Funcţionare vor fi preluate şi 
prevăzute în Fişa postului întocmită pentru fiecare salariat din compartiment de către conducătorii 
acestora. 
Art.14- Prezentul Regulament de Organizare şi Funcţionare se modifică şi se completează de drept cu 
prevederile legislaţiei în vigoare ulterioare aprobării lui şi se completează cu procedurile de sistem, 
procedurile de lucru, instrucţiunile de lucru elaborate şi aprobate în cadrul sistemului de control 
managerial.(prevederile Ordinului nr. 600 din 20 aprilie 2018 
privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităţilor publice. )  
Art.15- Salariaţii răspund de cunoaşterea şi aplicarea legislaţiei specifice domeniului de activitate a 
compartimentului din care fac parte. 
Art.16 – Aparatul de specialitate al Primarului orașului Nădlac îşi desfăşoară activitatea curentă în imobilul 
proprietatea publică a orașului Nădlac  şi utilizează dotările puse la dispoziţie pentru funcţionarea în 
condiţii de eficienţă.  
Art.17 –  Sediul administrativ  al Primăriei este în orașul Nădlac, str. 1 Decembrie nr.24. 
Art.18 – Finanţarea Primăriei  se asigură din bugetul local, din impozitele şi taxele locale instituite cu 
respctarea prevederilor legale şi din alte venituri, conform legii. 
Art.19 – Primăria orașului Nădlac administrează bunuri imobile şi mobile, proprietatea publică sau privată 
a orașului Nădlac, după caz, evidenţiate distinct în evidenţa contabilă şi, după caz, în evidenţele de carte 
funciară. 
 
 

 CAPITOLUL II – OBIECTIVELE GENERALE ALE APARATULUI DE 
SPECIALITATE AL PRIMARULUI ORAȘULUI NĂDLAC  

 
 

Art.20  Obiectivele principale ale aparatului de specialitate al primarului orașului Nădlac, în 
îndeplinirea atribuțiilor de serviciu ale funcționarilor , sunt : 

a) Administrarea eficientă a resurselor financiare și materiale în baza principiului autonomiei locale  
b) Administarea, gestionarea, întreținerea ți valorificarea patrimonioului public și privat al orașului 

Nădlac 
c) Dezvoltarea teritorială, amenajarea teritoriului și urbanism, protejarea valorilor de patrimoniu și 

a calității arhitecturale la nivelul UAT Nădlac. 
d) Gestionarea datelor specifice cadastrului agricol 
e) Aplicarea politicii fiscale a statului în domeniul impozitelor și taxelor locale reglementată prin 

Codul Fiscal  
f) Gestionarea datelor specifice registrului agricol 
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g) Crearea unui sistem unitar de prestații și servicii sociale orientate spre categoriile defavorizate și 
asigurarea protecției persoanelor aflate în dificultate 

h) Realizarea unui management eficient al resurselor umane din primăria orașului Nădlac privind 
recrutarea, selecția, încadrarea, evaluarea  performanțelor profesionale individuale și a 
conduitei, cariera precum și gestiunea și prelucrarea automată a datelor și de calcul a drepturilor 
salariale  

i) Asigurarea obiectivă și consilierea destinată să îmbunătățească activitatea instituției prin 
compartimentul de specialitate 

j) Realizarea unui sistem informatic integrat care să ofere faciitățile pentru desfășurarea 
activităților din cadrul Primăriei orașului Nădlac în vederea oferirii de servicii prompte și de 
calitate către populație 

k) Asigurarea evidenței păstrării și folosirii documentelor create  
l) Realizarea , în condițiile legii, a ședințelor de consiliu și a comisiilor de specialitate și asigurarea 

transparenței decizionale 
m) Punerea în aplicare a prevederilor actelor normative care reglementează activitatea de evidență 

a persoanelor și stare civilă 
n) Punerea în aplicare a prevederilor actelor normative în domeniul achizițiilor publice 
o) Aplicarea legilației de specialitate în vederea furnizării informațiilor finaciar contabile privind 

patrimoniul public și privat, sursele de finanțare, execuția de casă a bugetului local pe structura 
clasificației bugetare 

p) Punerea în execuție a legilor și actelor normative care reglementează gestionarea situațiilor de 
urgență 

q) Punerea în execuție a legilor și actelor normative care reglementează ordinea și liniștea publică, 
paza obiectivelor și a bunurilor aparținând domeniului public și privat al UAT Nădlac 

r) Dezvoltarea locală a orașului Nădlac prin atragerea de fonduri nerambursabile  
s) Promovarea valorilor culturale ale orașului  

 
 
 

CAP. III – STRUCTURA ORGANIZATORICĂ A APARATULUI DE SPECIALITATE AL 
PRIMARULUI ORAȘULUI NĂDLAC  

 

Art.21. (1) Structura organizatorică a Primăriei orașului Nădlac este stabilită anual în conformitate cu 
Hotărârea Consiliului Local Nădlac privind  aprobarea organigramei şi a statului de funcţii  pentru aparatul 
de specialitate al Primarului orașului Nădlac şi instituţiile şi serviciile publice de interes local din subordinea 
Consiliului Local al orașului Nădlac . 
 (2)Structura organizatorică a aparatului de specialitate al  Primarului Oraşului Nădlac cuprinde, în funcţie 
de volumul, complexitatea, importanţa şi specificul activităţii, este constituită  din componente funcţionale 
structurate în  servicii, birouri şi compartimente a căror conducere este asigurată de către primarul, 
viceprimarul, administratorul public, secretarul orașului, potrivit organigramei aprobate de consiliul local. 
(3) La aprobarea structurii organizatorice se vor respecta  prevederile art.391 din OUG 57/2019 privind 
Codul administrativ, cu modificările și completările ulterioare, potrivit cărora numărul total al funcţiilor 
publice de conducere din cadrul fiecărei autorităţi sau instituţii publice, cu excepţia funcţiei publice de 
secretar al unităţii administrativ-teritoriale, este de maximum 8% din numărul total al funcţiilor publice, iar 
pentru constituirea :   

a) unui compartiment este necesar un număr de minimum 1 posturi de execuție  
      a) unui serviciu este necesar un număr de minimum 10 posturi de execuție  
      b) unei direcții  este necesar un număr de minimum 20 posturi de execuţie; 

În cazul subdiviziunilor aparatului de specialitate al primarului se realizează atribuţiile primarului 
precum şi ale consiliului local, prin acte şi operaţiuni tehnice, economice şi juridice. 
(4) Ele nu au capacitate juridică, administrativă, distinctă de cea a autorităţii în numele căreia  acţionează. 
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Art.22. Conducătorii structurilor organizate conform art.21 vor colabora permanent, în vederea îndeplinirii 
la timp şi în mod corespunzător a atribuţiilor ce le revin din legi, decrete, hotărâri, ordine, dispoziţii, a 
prevederilor legale în vigoare şi a sarcinilor ce le sunt încredinţate. 
Art.23. În problemele de specialitate, structurile organizate conform art.21 întocmesc proiecte de hotărâri, 
precum şi proiecte de dispoziţii, însoţite obligatoriu de rapoarte de specialitate, pe care le prezintă  
primarului, viceprimarului, administratorului public sau secretarului general, după caz care le coordonează 
activitatea, în vederea supunerii spre aprobare autorităţii locale administrative competente: primarului 
sau/şi consiliului local. 
Art.24. Numirea şi eliberarea din funcţie a personalului din aparatul  specialitate al  primarului se fac de 
către primar, în condiţiile legii. 

 

 
CAP. IV – PRINCIPALELE ATRIBUŢII SPECIFICE ALE STRUCTURILOR  
FUNCŢIONALE  DIN CADRUL APARATULUI DE SPECIALITATE  AL PRIMARULUI  
ORAȘULUI NĂDLAC 
 
SECRETARUL GENERAL UAT NĂDLAC conduce și coordonează activitatea următoarelor 
structuri : 
 Serviciul public comunitar local de evidența persoanelor ( în afara aparatului de specialitate ) 
 Compartimentul  administrativ - secretariat 
 Compartiment GDPR 
 Compartiment Evidența Agricolă 
 Compartiment juridic    

 
Atribuțiile funcției publice de conducere de secretar oraș Nădlac stabilite prin OUG nr.57/2019 privind 
Codul Administrativ, cu modificările și completările ulterioare : 
 avizează proiectele de hotărâri şi contrasemnează pentru legalitate dispoziţiile primarului, respectiv 

hotărârile consiliului local, după caz; 
 participă la şedinţele consiliului local; 
 asigură gestionarea procedurilor administrative privind relaţia dintre consiliul local şi primar, 

precum şi între aceştia şi prefect; 
 coordonează organizarea arhivei şi evidenţa statistică a hotărârilor consiliului local şi a dispoziţiilor 

primarului 
 asigură transparenţa şi comunicarea către autorităţile, instituţiile publice şi persoanele interesate a 

actelor prevăzute la lit. a); 
 asigură procedurile de convocare a consiliului local şi efectuarea lucrărilor de secretariat, 

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

 asigură pregătirea lucrărilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului local, şi 
comisiilor de specialitate ale acestuia; 

 poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonanţei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la 
asociaţii şi fundaţii, aprobată cu modificări şi completări prin Legea nr. 246/2005, cu modificările şi 
completările ulterioare, actul constitutiv şi statutul asociaţiilor de dezvoltare intercomunitară din 
care face parte unitatea administrativ-teritorială în cadrul căreia funcţionează; 

 poate propune primarului înscrierea unor probleme în proiectul ordinii de zi a şedinţelor ordinare 
ale consiliului local; 

 efectuează apelul nominal şi ţine evidenţa participării la şedinţele consiliului local, respectiv a 
consilierilor locali; 
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 numără voturile şi consemnează rezultatul votării, pe care îl prezintă preşedintelui de şedinţă,  sau 
după caz, înlocuitorului de drept al acestuia; 

 informează preşedintele de şedinţă sau după caz, înlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la 
cvorumul şi la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecărei hotărâri a consiliului local 

 asigură întocmirea dosarelor de şedinţă, legarea, numerotarea paginilor, semnarea şi ştampilarea 
acestora; 

 urmăreşte ca la deliberarea şi adoptarea unor hotărâri ale consiliului local să nu ia parte consilierii 
locali care se încadrează în dispoziţiile art. 228 alin. (2); informează preşedintele de şedinţă, sau, 
după caz, înlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situaţii şi face cunoscute 
sancţiunile prevăzute de lege în asemenea cazuri; 

 certifică conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unităţii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale; 

 prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finanţele publice 
locale, cu modificările şi completările ulterioare, în situaţiile prevăzute la art. 147 alin. (1) şi (2) sau, 
după caz, la art. 186 alin. (1) şi (2), secretarul general al unităţii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale îndeplineşte funcţia de ordonator principal de credite pentru activităţile curente 

 secretarul general al oraşului comunică o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale 
camerei notarilor publici, precum şi oficiului de cadastru şi publicitate imobiliară, în a cărei 
circumscripţie teritorială defunctul a avut ultimul domiciliu: 
         a) în termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, în situaţia în care decesul a 
survenit în localitatea de domiciliu; 
  b) la data luării la cunoştinţă, în situaţia în care decesul a survenit pe raza altei unităţi 
administrativ-teritoriale; 
  c) la data primirii sesizării de la oficiul teritorial, în a cărei rază de competenţă teritorială se află 
imobilele defuncţilor înscrişi în cărţi funciare înfiinţate ca urmare a finalizării înregistrării 
sistematice. 

 atribuţia de la aliniatul precedent poate fi delegată către una sau mai multe persoane care exercită 
atribuţii delegate de ofiţer de stare civilă, prin dispoziţia primarului la propunerea secretarului UAT 

 exercită controlul de legalitate privind activitatea de autoritate tutelară prin intermediul proiectelor 
de dispoziţii ale primarului şi proiectelor de hotărâri. Conducerea curentă a activităţii acestor 
servicii publice revine altor responsabili. Secretarul are dreptul să controleze, să intervină şi să 
propună primarului dispoziţii motivate în ceea ce priveşte legalitatea activităţilor menţionate. 

 contrasemnează hotărârile consiliului local, asumându-şi răspunderea pentru legalitatea acestora   ; 
dacă un proiect de hotărâre este considerat ilegal, secretarul va transmite în scris refuzul vizei de 
legalitate împreună cu obiecţiile sale; 

 avizează pentru legalitate dispoziţiile  primarului; dacă un proiect de dispoziţie este considerat 
ilegal, secretarul va transmite în scris refuzul vizei de legalitate împreună cu obiecţiile sale; 

 urmăreşte rezolvarea corespondenţei în termenul legal, alta decât cea privind petiţiile reglementate 
de OG 27/2002,  aprobată prin Legea nr.233/2002; pentru îndeplinirea acestei atribuţii, primeşte, la 
solicitare, un raport săptămânal privind modul de respectare a termenelor de soluţionare a 
corespondenţei, prin intermediul compartimentului de ”Registratura”; 

 asigură comunicarea către autorităţile, instituţiile şi persoanele interesate a actelor adoptate de 
consiliul local sau emise de primar, în termen de cel mult 10 zile lucrătoare, dacă alte prevederi 
legale nu prevăd altfel, prin intermediul aparatului de specialiate  

 asigură aducerea la cunoştinţă publică a hotărârilor şi dispoziţiilor cu caracter normativ, prin 
afișarea acestora în secțiunea ”Monitorul Oficial Local” de pe site-ul instituției  

 semnează pentru legalitate certificatele de urbanism şi  autorizaţiile de construire 
 Exercită atribuţia de secretar al comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate private 

asupra terenurilor Nădlac  ( Legea nr. 18/1991 privind fondul funciar, republicată, cu modificările și 
completările ulterioare şi celelalte acte normative care completează materia ) 

 Coordonează activitatea alegerilor locale, parlamentare, prezidențiale, europarlamentare, 
referendum si recensământ; 

 coordonează activitatea serviciului public comunitar local de evidența persoanelor  
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 Coordonează activitatea privind registrul agricol și semnează documentele specifice, în conformitate 
cu OG nr. 28/2008, cu modificările și completările ulterioare. Emite la cerere adeverințe privind 
înscrierile din Registrul Agricol, privind înscrierea în evidența de carte funciară a imobilelor de pe 
raza orașului sau alte adeverințe în baza documentației prezentate de serviciile de specialitate din 
aparatului de specialitate din subordine; 

 Coordonează activitatea de acordare a subvenţiilor şi ajutoarelor de stat pentru producătorii 
agricoli. 

 Utilizează și administrează Registrul Electoral Național  
 îndeplineşte si alte atribuţii, la solicitarea şefilor ierarhici, în limita competentei profesionale. 
Secretarul general al orașului Nădlac, în timpul concediului de odihnă, concediu de boală, delegări, etc. va 
fi înlocuit de consilierul juridic din cadrul aparatului de specialitate al primarului,  

 

 
COMPARTIMENT  ADMINISTRATIV SECRETARIAT   

Este  în subordinea directă a secretarului unităţii administrativ- teritoriale . 

 
a) Activitățile  desfășurate in cadrul  compartimentului, ce includ  registratura  generală a 
institutiei: 

 primirea, înregistrarea in registrul special de corespondență în format electronic, predarea şi 
expedierea actelor  primite prin intermediul  poștei  si poștei secrete, cu respectarea  dispozitiilor 
legale privind păstrarea confidențialității informatiilor, datelor si documentelor deținute, care nu 
sunt destinate publicului 

 ordonarea în mape a corespondenței înregistrate în registrul general  prezentând-o secretarului 
orașului Nădlac  

 distribuirea operativă a corespondenţei repartizate formată din cereri, reclamaţii şi sesizări 
adresate de petenţi și urmărirea rezolvării acesteia în termen procedând la descărcarea acesteia 

 primirea răspunsurilor de la compartimente/birouri/servicii si comunicarea in termen către 
petenti, lucrări evidențiate în registrul general 

 întocmirea lunară a situațiilor privind corespondența nesoluționată in termen și înaintarea acesteia 
spre analiza conducerii instituției 

 afișarea la sediul propriu  si/sau pe site-ul propriu, mass-media locală a  dispozițiilor cu caracter 
normativ pentru a fi aduse la cunoștința  publică, cu obligația de a se întocmi proces-verbal de 
afișare, înregistrat in registratura generală 

înmânarea nr. de înregistrare fiecărui petent care depune cererea, reclamația sau sesizarea 
încadrează documentele conform nomenclatorului arhivistic în vigoare și constituie dosare documentelor 
create 

 ia măsuri de multiplicare a corespondenței în cazul când rezolvarea acesteia vizează mai multe 
structuri 

 asigură expedierea corespondenței prin poștă , prin tarifare la greutate și la modul de expediere, pe 
borderouri de predare –primire 

 gestionează timbrele poștale necesare expedierii corespondenței și predă lunar compartimnetului 
contabilitate – casierie justificarea timbrelor utilizate la expedierea corespondenței  

 primește și asigură aplicarea prodecurii de afișare – dezafișare  a citațiilor , hotărârilor judecătorești 
civile/penale, anunțuri publice, licitații , informații de interes general sau de interes intern  

 ține evidența ordinelor de deplasare 
 Întocmeşte rapoarte de specialitate în domeniul de activitate al serviciului pentru proiectele de 

hotărâri, în vederea promovării lor în Consiliul Local; 
 Îndeplinește, în condițile legale, orice atribuții dispuse de către șeful ierarhic sau primar 
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b) Activitățile  desfășurate în cadrul  compartimentului , ce includ  arhiva instituției: 
 Iniţiază şi organizează activitatea de întocmire a nomenclatorului arhivistic al dosarelor în cadrul 

unităţii respective, asigură legătura cu Serviciul Judeţean al Arhivelor Naţionale, în vederea  
verificării şi confirmării nomenclatorului, urmăreşte modul de aplicare a nomenclatorului la 
constituirea dosarelor; 

 Verifică şi preia de la compartimente, pe bază de inventare şi procese verbale dosarele constituite, 
întocmeşte inventare pentru documentele fără evidenţă  aflate în depozit,asigură evidenţa tuturor 
documentelor intrate şi ieşite din depozitul de arhivă pe baza registrului de evidenţă curentă; 

 Şeful compartimentului de arhivă este secretarul comisiei de selecţionare şi în această calitate 
convoacă comisia în vederea analizării dosarelor cu termene de păstrare expirate şi care pot fi 
propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare,întocmeşte formele prevăzute de lege pentru 
confirmarea lucrării de către Arhivele Naţionale, asigură predarea integrală a arhivei selecţionate la 
unităţile de recuperare; 

 Cercetează documentele din depozit în vederea eliberării copiilor şi certificatelor solicitate de 
cetăţeni pentru dobândirea unor drepturi, în conformitate cu legile în vigoare; 

 Pune la dispoziţie pe baza de semnătură şi ţine evidenţa documentelor împrumutate 
compartimentelor creatoare, la restituire verifică integritatea documentului împrumutat, după 
restituirea acestea vor fi reintegrate în fond; 

 Organizează depozitul de arhivă după criterii prealabil stabilite, conform Legii Arhivelor Naţionale, 
menţine ordinea şi asigură curăţenia în depozitul de arhivă, solicită conducerii unităţii dotarea 
corespunzătoare  a depozitului(mobilier, rafturi,mijloace PSI, etc.), informează conducerea unităţii şi 
propune măsuri în vederea asigurării condiţiilor corespunzătoare de păstrare şi conservare a 
arhivei; 

 Pune la dispoziţia delegatului Arhivelor Naţionale toate documentele solicitate cu prilejul acţiuni de 
control privind situaţia arhivelor de la creatori; 

 Pregăteşte documentele (cu valoare istorică) şi inventarele acestora, în vederea predării la Arhivele 
Naţionale, conform prevederilor Legii Arhivelor Naţionale; 

 Gestionează şi păstrează în condiţii bune  bunurile aflate în folosinţa compartimentului. 
 Gestionează imprimatele cu regim special conform Dispozitiei primarului nr.335/15.04.2010. 
 Cercetează documentele fostelor CAP-uri Mureşul şi Victoria Nădlac,în vederea eliberării 

certificatelor solicitate de cetăţeni pentru dobândirea unor drepturi, în conformitate cu legile în 
vigoare; 

 informează conducerea instituției și propune măsuri în vederea asigurării condițiilor 
corespunzătoare de păstrare a arhivei; 

 arhivarează actele administrative emise de primar și Consiliul Local Nădlac, numerotează, sigilează 
şi păstrează registrele de corespondenţă ale primăriei și ale Consiliului Local  

 întocmește proiectele de hotărâri ale Consiliului Local şi ale proiectelor de dispoziţii  ale 
Primarului,  specifice domeniului de activitate, precum şi a  rapoartelor de specialitate în domeniul 
de activitate al serviciului pentru proiectele de hotărâri, in conformitate cu prevederile Legii nr. 
24/2000,  în vederea promovării  acestora  în Consiliul local 

 propune compartimentului contabilitate-casierie, dacă este cazul, efectuarea operaţiunilor specifice 
angajării, lichidării şi ordonanţării cheltuielilor din cadrul direcţiei/serviciului/compartimentului, 
conform anexelor nr. 1, 2 şi 3 la Normele metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru 
aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonanţarea şi plata cheltuielilor 
instituţiilor publice, precum şi organizarea, evidenta şi raportarea angajamentelor bugetare şi 
legale,cu modificările şi completările ulterioare ; 
 

 
 

c) activitățile  desfășurate in cadrul  compartimentului, ce includ  atribuțiile administratorului TV 
online  : 

 actualizează cu informaţii noi site-ul www.nt-tv.eu  
 realizează montaje audio-video pentru site-ul www.nt-tv.eu  
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 scrie articole şi filmează evenimentele principale cu şi despre oraşul Nădlac  
 realizează reportaje, interviuri pentru site-ul www.nt-tv.eu  
 înregistrează audio și video ședințele consiliului local Nădlac  
 respectă Regulamentul de funcţionare al site-ului www.nt-tv.eu; 
 realizează reportaje, interviuri 
 Asigură arhivarea , restaurarea , securitatea şi integritatea documentelor şi filmelor în format 

electronic 
 răspunde de funcţionarea corectă şi continuă, întreţinerea şi depanarea echipamentelor 
 îndeplineşte alte atribuţii stabilite de către şeful ierarhic superior, sau de către conducerea 

primăriei, cu respectarea prevederilor legale 
 
d) activitățile  desfășurate in cadrul  biroului, ce includ  atribuțiile asigurării curăteniei/igienizării 
instituției și a clădirilor aferente : 

 asigură curățenia spațiilor tuturor spațiilor din cadrul primărei/bibliotecii/sediului poliției 
locale/casei de cultură , inclusiv a spațiilor de access în clădiri și din jurul clădirilor 

 îngrijește și răspunde de obiectele de inventar pe care le are în primire  
 mătură, aspiră și sterge praful zilnic în toate spațiile în case se desfășoară activitatea instituția 

primarului și celelalte instituții subordonate 
 mătură, spală și dezinfectează corect, zilnic încăperile grupurilor sanitare: chiuvetele și WC-urile 
 întreținere curățenia faianțelor șia oglinzilor din grupurile sanitare 
 udă florile și spală și șterge pervazurile geamurilor 
 spală lunar ușile și mobilierul  
 aerisește zilnic încăperile supuse curățeniei și igienizării enumerate mai sus 
 execută lunar curățenia generală a încăperilor și spațiilor  din cadrul primărei/bibliotecii/sediului 

poliției locale/casei de cultură 
 efectuaează curățeia curților, aleilor din cadrul primărei/bibliotecii/sediului poliției locale/casei de 

cultură 
 la cererea șefului ierarhic participă la diverse activități gospodărești suplimentare 
 în cadrul activității de curățenie/igienizare din cadrul bibliotecii supraveghează și păstrează 

materialele, bunurile și fondul de carte în bune condiții 
 utilizează ptim materialele pentru curățenie ( instrumentele se vor folosi doar în scopul menționat 

în instrucțiuni de folosire , detergenții vor fi doazați corespunzător ) 
 solicită la timp materialelele necesare unei bune desfășurări a activității  
 se preocupă pentru un consum optim de energeie electrică ( stinge sursele de iluminat rămase în 

funcțiune, supraveghează aparatura conectată la rețeaua electrică )  
 își păstrează lucrurile personale în dulap special destinat  
 suportă contravaloarea obiectelor de inventar de care răspunde și care lipsesc la inventarierea 

perioadică  
 are obligația să cunoască numerele de telefon a responsabilului bibliotecii, poliției locale, pompieri , 

SMURD  
 îndeplinește orice alte atribuții stabilite de către șeful ierarhic  

 
e) activitățile  desfășurate in cadrul  compartimentului, ce includ  atribuțiile expertului local pentru 
Romi : 

Expertul local pentru romi este o persoană de etnie romă, recomandată de comunitatea de romi pentru 
a fi angajată, având dublu rol de reprezentare a comunitătii de romi în primărie şi a primăriei în comunitatea 
de romi. Rolul şi importanţa expertului local pentru problemele romilor sunt stipulate in Strategia Guvernului 
Romaniei privind Imbunătăţirea Situaţiei Romilor. Expertul local pentru romi este angajat al primăriei lucrând 
în cadrul unor echipe pluridisciplinare, care asigură servicii de suţinere specializată pentru comunităţile de 
romi. 

http://www.nt-tv.eu/
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Expertul local pentru romi funcționează la nivelul instituției și este responsabil pentru desfășurarea în 
plan local a actiunilor de îmbunătățire a situației romilor, conform H.G. 430/2001, cu modificările și 
completările din H.G.522/2006, privind Strategia Guvernului României de Îmbunătăţire a Situaţiei Romilor.  

Acesta se subordonează secretarului UAT, cât și primarului. 
 Expertul local reprezintă principalul mediator dintre autoritatea publică  și comunitatea de romi. 
 Expertul local pentru romi are următoarele atribuții :  

o se ocupă medierea, consilierea, îndrumarea membrilor comunității de romi și pentru aceasta 
colaborează cu diverse instituţii, planifică activităţi legate de comunitate; 

o monitorizează intervenţiile făcute în comunitate, în cadrul unei echipe disciplinare, 
pluridisciplinare sau interdisciplinare, care deserveşte funcţionarea autorităţilor publice locale 
şi a comunităţii de romi. 

o intervine atât în cadrul instituţional, cât şi în comunitate, la nivelul asigurării relaţiei cu diverse 
servicii specializate: de asistenţă sociala, educative, locativă, sănătate, igienă, medicale etc. 

o se implică în implementarea măsurilor de incluziune socială a romilor, în dezvoltarea şi 
menţinerea unor relaţii durabile de parteneriat între comunităţile de romi şi autorităţile şi 
instituţiile publice locale în vederea incluziunii sociale a romilor, va facilita accesul romilor 
la informare, va contribui la reducerea stereotipurilor şi prejudecăţilor faţă de romi, va 
consolida legăturile între populaţia de romi şi populaţia majoritară, va reduce stigmatul 
social prin modelul personal de reuşită în comunitate, va elabora propuneri de finanţare 
pentru implementarea, în plan local, a măsurilor de incluziune socială. 
 

Principalele activități specifice desfăşurate de acest expert local pentru romi sunt: 
 Asigurarea respectării drepturilor beneficiarilor; 
 Evaluarea problemelor cu care se confruntă comunităţile de romi; 
 Participarea la aplicarea planului de intervenţie în funcţie de domeniul sectorial  şi direcţiile    specifice 

de acţiune; 
 Informarea membrilor comunităţii; 
 Identificarea situaţiilor de risc din comunitate; 
 Întocmirea planului de  activităţi; 
 Consilierea membrilor comunităţii; 
 Planifică, organizează, coordonează, şi desfăşoară activităţi pentru îndeplinirea obiectivelor şi 

sarcinilor din Planul General de Măsuri pentru aplicarea Strategiei de Îmbunătăţire a Situaţiei 
Romilor (anexă a H.G. 522/2006); 

 Solicită sprijinul şi colaborarea structurilor deconcentrate ale administraţiei publice centrale şi a 
autorităţilor locale în vederea implementării  Strategiei de Îmbunătăţire a Situaţiei Romilor; 

 Solicită sprijinul şi colaborarea Biroului Judeţean pentru Romi în vederea implementării H.G. 
522/2006 şi a rezolvării problemelor identificate; 

 Identifică şi evaluează nevoile comunităţilor locale de romi (prin aplicarea de chestionare, studii, 
interviuri etc); 

 Elaborează proiecte de dezvoltare locală a comunităţilor de romi în colaborare cu O.N.G.-uri şi 
administraţia publică locală; 

 Primeşte, acordă consiliere şi rezolvă în limita competenţelor legale, petiţiile şi problemele 
cetăţenilor de etnie romă; 

 Participă la medierea conflictelor inter şi intracomunitare; 
 Participă ca invitat, la şedinţele Consiliului Local Nădlac pentru a prezenta problemele romilor din 

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

oportunităţi de rezolvare a unor probleme ale romilor din localitate; 
 Colaborează cu toate organizaţiile neguvernamentale ale romilor din localitate pentru 

implementarea H.G. 522/2006; 
 Colaborează şi cu alte organizaţiii neguvernamentale (rome sau nerome) pentru implementarea 

unor acţiuni de îmbunătăţire a situaţiei romilor din localitate; 
 Participă împreună cu primăria la elaborarea Planului local de acţiune”, conform H.G. 522/2006; 
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 Elaborează rapoarte semestriale privind stadiul aplicării H.G. 522/2006 şi Planului local de acţiune 
pentru îmbunătăţirea situaţiei romilor” care este un document al autorităţii publice unde este 
angajat Expertul local pentru romi şi care va fi transmis şi Biroului Judeţean pentru Romi din cadrul 
Instituţiei Prefectului; 

 Întocmeşte corespondenţa din aria de responsabilitate; 
 Participă la programe de formare şi perfecţionare; 
 întocmește proiectele de hotărâri ale Consiliului Local şi ale proiectelor de dispoziţii  ale Primarului,  

specifice domeniului de activitate, precum şi a  rapoartelor de specialitate în domeniul de activitate 
al serviciului pentru proiectele de hotărâri, in conformitate cu prevederile Legii nr. 24/2000,  în 
vederea promovării  acestora  în Consiliul local 

 propune compartimentului Contabilitate-casierie, dacă este cazul, efectuarea operaţiunilor specifice 
angajării, lichidării şi ordonanţării cheltuielilor din cadrul direcţiei/serviciului/compartimentului, 
conform anexelor nr. 1, 2 şi 3 la Normele metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru 
aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonanţarea şi plata cheltuielilor 
instituţiilor publice, precum şi organizarea, evidenta şi raportarea angajamentelor bugetare şi 
legale,cu modificările şi completările ulterioare ; 
 

În vederea  îndeplinirii atribuțiilor care izvorăsc din aplicare a  Legii nr. 196 din 31 octombrie 2016, cu 
modificările și completările ulterioare, asigură  :   

 întocmirea lunară a unui plan de acţiuni sau de lucrări de interes local pentru repartizarea orelor de 
muncă; 

 ţinerea evidenţei efectuării orelor prevăzute pentru muncă,  într-un registru; 
 instructajul privind normele de tehnică a securităţii muncii; 
 afişarea la loc vizibil a planului de acţiuni sau de lucrări de interes local prevăzut la lit. a), lista cu 

beneficiarii de ajutor social, precum şi cu persoanele care urmează să efectueze orele de muncă 
prevăzute la alin. (1); 

 transmiterea situației lunare privind persoanele apte de muncă din familiile beneficiare de ajutor 
social, precum şi activităţile realizate de aceştia, conform planului de acţiuni , agenţiilor teritoriale în 
termenul prevăzute din lege 

 reactualizarea planului de acţiuni sau de lucrări de interes local în funcţie de solicitările venite din 
partea instituţiilor partenere în organizarea şi evidenţa orelor de muncă  

 

COMPARTIMENT PROTECȚIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL  
 
Compartimentul protecția datelor cu caracter personal este în subordinea directă a secretarului general al 
orașul Nădlac . 
Misiunea și obiectivul general al compartimentului:Asigurarea obiectivă și consilierea destinate să 
îmbunătățească activitățile primăriei și să sprijine îndeplinirea obiectivelor acesteia. 
 
Activitățile  desfășurate în cadrul  compartimentului :  
1. Informarea și consilierea angajaților din cadrul Oraș Nădlac, care se ocupă de prelucrarea datelor cu 
caracter personal, cu privire la  obligațiile care le revin în temeiul Regulamentului (UE) 2016/679 și al altor 
dispoziții de drept al Uniunii sau drept intern referitoare la protecția datelor; 
 2. Monitorizarea respectării Regulamentului (UE) 2016/679, a altor dispoziții de drept al Uniunii sau de 
drept intern referitoare la protecția datelor și a politicilor Spitalului Judeţean de Urgenţă Alba Iulia în ceea 
ce privește protecția datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea responsabilităților și acțiunile de 
sensibilizare și de formare a personalului implicat în operațiunile de prelucrare, precum și auditurile 
aferente;  
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3. Furnizarea de consiliere la cerere în ceea ce privește evaluarea impactului asupra protecției datelor și 
monitorizarea funcționării acesteia, în conformitate cu articolul 35 din Regulamentul (UE) 2016/679;  
4. Responsabil cu cooperarea cu autoritatea de supraveghere;  
5. Asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele legate de 
prelucrare, inclusiv consultarea prealabilă menționată la articolul 36 din Regulamentul (UE) 2016/679, 
precum și, dacă este cazul, consultarea cu privire la orice altă chestiune;  
6. Oferirea de sprijin concret în situația unui incident de securitate și oferirea de sprijin cu privire la 
notificarea Autorității/Autorităților de Supraveghere competentă/competente și a persoanelor vizate;  
7. Să informeze de îndată conducătorul unității, despre orice deficienţă constatată sau eveniment petrecut; 
 8. Să prioritizeze activitățile și să-și concentreze eforturile asupra problemelor care prezintă riscuri mai 
mari pentru protecția datelor;  
 

 

COMPARTIMENT EVIDENȚA AGRICOLĂ 
Activitățile desfășurate în cadrul compartimentului : 
a) În materia legislației care reglementează registrul agricol  : 

 completează la zi Registrul agricol, prin declaraţii anuale conform legislaţiei în vigoare; 
 ține evidența registrului agricol, atât în gformat electronic, cât și pe cel de hârtie 
 Verifică prin sondaj corectitudinea datelor declarate în Registrul agricol; 
 Înregistrează în Registrul agricol situația terenurilor vândute, donate şi schimburile de teren 

dovedite prin acte încheiate în formă autentică; 
 Înregistrează în Registrele agricole ale societăţilor comerciale cu capital privat şi ale celor cu capital 

mixt care deţin terenuri agricole în exploatare; 
 Înregistrează în Registrul agricol şi Registrul special al arendaşilor, persoane juridice şi fizice, care 

cultivă teren agricol; 
 Evidenţiază terenurile agricole exploatate individual şi înregistrează modificările pe proprietari care 

intervin în timpul anului 
 Verifică suprafeţele de teren agricol înscrise în titluri de proprietate şi anexele de fond funciar , pe 

autor şi moştenitor şi operează în registre orice modificare de proprietar; 
 Gestionează programele informatice care cuprind  titlurile de proprietate emise la nIvel de județ - 

DDAPT 
 asigură  numerotarea, parafarea, sigilarea, registrelor agricole şi înregistrarea în registrul general de 

intrare  - ieşire. 
 Asigură întocmirea raportărilor statistice, atât pe suport de hârtie , cât și pe portalul   eSOP , către 

Direcția de Statistică Arad 
 

b) În materia eliberării cerificatelor de producător, adeverințelor, avizelor, etc. 
 Eliberează bilete de adeverire a proprietăţii animalelor pentru valorificarea pe piaţa liberă şi 

abatoare a animalelor din producţie proprie; 
 Eliberează certificate de producător agricol pentru valorificarea produselor vegetale pe piaţă; 
 Eliberează adeverinţe care cuprind date declarate în Registrul agricol pentru spitalizare, 

handicapaţi, burse şcolare, pentru organele de cercetare penală, instanţă, pentru subvenţii şi 
deschidere de conturi bancare; 

 Eliberează bilete de adeverire a proprietăţii animalelor pentru valorificarea pe piaţa liberă şi 
abatoare a animalelor din producţie proprie; 

 Conform ordinului directorului general al agenţiei naţionale de cadastru si publicitate imobiliara nr. 
309/2010 întocmește și eliberează certificat pentru atestarea că petentul este cunoscut ca 
proprietar 
 

c) În materia legislației fondului funciar din România  
 În calitate de membrii fac parte din Comisia locală pentru stabilirea dreptului de proprietate privată 

asupra terenurilor Nădlac 
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 Evidenţiază într-un registru special  titlurile de proprietate eliberate în baza legilor fondului 
funciar,gestionează aceste titluri pană la predarea lor proprietarului 

 Promovează în instanţă acţiuni de anulare şi corectare a titlurilor de proprietate greşite; 
 Înaintează Comisiei județene de fond funciar Arad contestaţiile depuse de persoanele îndreptățite la 

reconstituirea dreptului de proprietate împotriva modului de aplicare a legilor fondului funciar 
 Participă la expertize tehnice ale instanţelor atunci când există solicitare 
 Înaintează Comisiei Prefecturii Arad contestaţiile cu privire la modul de aplicare a legilor fondului 

funciar 
 Răspunde în termen legal sesizărilor cetăţenilor 
 Participă la audienţele ţinute de primar, viceprimar, asigurând detalii specifice problemelor ridicate 

de cetăţean pe problemele fondului funciar 
 Verifică suprafeţele de teren agricol înscrise în titluri de proprietate şi anexele de fon funciar în 

cartiere, pe autor şi moştenitor şi operează orice modificare de proprietar 
 Înregistrează titlurile de proprietate în programul de culegere de date primare 

 
d) alte activăți :  

 coordonează și asigură realizare activităţilor în domeniul acordării subvenţiilor agricole, conform 
legii 

 Îndrumă si sprijină producătorii agricoli pentru obţinerea de subvenţii si facilităţi prevăzute de 
legislaţia in vigoare. 

 Acordă consultanță de specialitate producătorilor agricoli prin popularizarea si afişarea la avizierul 
primăriei a tuturor actelor normative si a materialelor de informare 

 pregăteşte documentaţia în vederea împroprietăririi în condiţiile Legii nr.18/1991- Ordinul 
Prefectului 

 Întocmeşte procese verbale de calamitate şi evaluează valoarea pagubei produse, la solicitarea 
persoanelor fizice şi a societăţilor comerciale. Aceste acte se întocmesc împreună cu delegatul 
Direcţiei pentru Agricultură  Județeană Arad şi al  Oficiului de Consultanţă Agricolă; 

 Asigură comunicarea către ofițerul de stare civilă desemnat a datelor necesare întocmirii sesizărilor 
pentru deschiderea procedurilor succesorale  

 fac parte din comitetul antiepizotic al oraşului Nădlac 
 Participă la expertize tehnice ale instanţelor atunci cănd există solicitare 
 Întocmeşte referate de specialitate si colaborare cu secretarul oraşului Nădlac , în vederea eleborării 

proiectelor de dispoziţii ale Primarului şi de hotărâri ale Consiliului Local specifice activităţii 
compartimentului 

 Participă la audienţele ţinute de primar, viceprimar, asigurând detalii specifice problemelor ridicate 
de cetăţean pe problemele fondului funciar 

 Asigură arhivarea şi predarea în arhivă a copiilor documentelor emise de compartiment 
 propune compartimentului contabilitate-casierie, dacă este cazul, efectuarea operaţiunilor specifice 

angajării,lichidării şi ordonanţării cheltuielilor din cadrul direcţiei/serviciului/compartimentului, 
conform anexelor nr. 1, 2 şi 3 la Normele metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru 
aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonanţarea şi plata cheltuielilor 
instituţiilor publice, precum şi organizarea, evidenta şi raportarea angajamentelor bugetare şi 
legale,cu modificările şi completările ulterioare  

 Îndeplineşte şi alte atribuţii stabilite prin lege, alte acte normative, hotărâri ale Consiliului local al 
orașului Nădlac, dispoziţii ale Primarului orașului Nădlac 

 rezolvă în termenul legal cererile, sesizările, depuse de cetăţeni. 
 

Colaborează cu :  
 SPCLEP Nădlac în vederea completării documentaţiei necesare întocmirii Anexei 1, în 

vederea deschiderii procedurii succesorale. 
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 Direcţia Judeţeană de Statistică, căreia furnizează periodic (lunar, trimestrial şi anual) date 
statistice solicitate  

 Compartimentul impozite și taxe în vederea impunerii și încasării corecte a impozitelor și 
taxelor locale  

 Serviciul Public de Asistență Socială din subordinea Consiliului Local Nădlac  
 

COMPARTIMENT JURIDIC  
Compartimentul JURIDIC este în subordinea directă a secretarului general al orașul Nădlac . 
Misiunea și obiectivul general al compartimentului: Asigurarea obiectivă și consilierea destinate să 
îmbunătățească activitățile primăriei și să sprijine îndeplinirea obiectivelor acesteia. 

 
COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN 
Atribuțiile  specifice  ale Compartimentului juridic :  

 Asigurarea asistenţei juridice pentru compartimentele din cadrul  

instituţiei 

 Verificarea, sub aspect juridic, a faptelor/actelor care au stat la baza întocmirii actelor ce 

urmează să fie avizate/contrasemnate, respectiv actele care pot angaja răspunderea 

patrimonială/nepatrimonială a instituției, precum și orice alte acte care produc efecte juridice 

 Redactarea de dispoziții, proiecte de hotărâri, referate, rapoarte de specialitate,  

regulamente, ordine, note interne, instrucţiuni, după caz. 

 Urmărește înregistrarea tuturor dispozițiilor primarului emise la nivelul instituției în registrul 

special de înregistrare, atât pe format de hârtie, cât și în format electronic. 
 Actualizează evidențele din programul informatic în care sunt organizate registrele specificice 

compartimentului, transmite periodic registrul electronic actualizat al dispozițiilor primarului 
în vederea postării acestora pe site-ul instituției. 

 Transmite în termenul legal către Instituția Prefectului județul Arad dispozițiile înregistrate și 
semnate în vederea verificării din punct de vedere a legalității a acestora. 

 Transmite compartimentului de specialitate pentru a se publica pe site-ul instituției 
dispozițiile cu caracter normativ. 

 Pregătește ședințele Consiliului local. 
 Asigură documentația și informarea consilierilor locali, transmite toate materialele necesare 

pentru pregătirea și desfășurarea ședințelor Consiliului Local. 
 Acordă membrilor consiliului local asistență și sprijin la redactarea proiectelor de hotărâre sau 

la definitivarea celor discutate și aprobate de consiliul local. 
 Redactează convocatorul şedinţelor, precum şi ordinea de zi, dispoziția de convocare şi 

asigură convocarea ședințelor consiliului local.  

 Întocmeşte, centralizează şi distribuie documentele necesare bunei desfăşurări a şedinţelor. 
 Participă la ședințele consiliului local. 
 Redactează minutele şedinţelor, cartușul hotărârilor adoptate, tabel cuprinzând proiectele de 

hotărâre, tabel cuprinzând hotărârile adoptate. 
 Transmite compartimentului de specialitate pentru a se publica pe site-ul instituției în 

termenul legal ordinea de zi, dispoziția de convocare, minuta, proiectele de hotărâre cu 
documentația anexată aferentă, hotărârile adoptate, procesele verbale ale ședințelor după ce 
acestea sunt aprobate de către consiliul local. 

 Participă în baza invitației la ședințele comisiilor de specialitate a consiliului local. 
 Conlucrează la întocmirea procesului verbal al ședinței consiliului local. 
 Prezintă în fața consiliului local punctul său de vedere cu privire la legalitatea unor proiecte 

de hotărâre sau a altor măsuri supuse deliberării consiliului local. 
 Urmărește înregistrarea tuturor proiectelor de hotărâre în registrul special de înregistrare, în 

format electronic, conform legii. 
 Actualizează evidențele din programul informatic în care sunt organizate registrele specificice 

compartimentului, respectiv registrul proiectelor de hotărâre și transmite periodic registrul 
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electronic actualizat al proiectelor de hotărâre în vederea postării acestora pe site-ul instituției. 
 Urmărește înregistrarea tuturor hotărârilor adoptate de către consiliul local în registrul special 

de înregistrare, atât pe format de hârtie, cât și în format electronic. 
 Actualizează evidențele din programul informatic în care sunt organizate registrele specificice 

compartimentului, respectiv registrul hotărârilor adoptate și transmite periodic registrul 
electronic actualizat al hotărârilor în vederea postării acestora pe site-ul instituției. 

 Transmite în termenul legal către Instituția Prefectului județul Arad dosarele de ședință în 
vederea verificării din punct de vedere a legalității a acestora. 

 Transmite în termenul legal hotărârile de consiliu adoptate către compartimente/servicii, 
instituții, persoane fizice/juridice cărora acestea este necesar să fie comunicate . 

 Conlucrează la întocmirea dosarelor de ședință, legarea, numerotarea paginilor, semnarea și 
ștampilarea acestora. 

 Răspunde de salvarea datelor în format electronic, arhivarea acestora, protecția datelor, 
documentelor și dosarelor de ședință a consiliului local. 

 Asigură respectarea normelor legale privind întocmirea, circuitul, arhivarea și păstrarea în 

condiții de siguranță a documentelor. Asigură arhivarea ritmică a dosarelor de ședință a 

consiliului local. Întocmeşte documentaţia necesară pentru predarea documentelor la arhiva 

direcţiei şi stabileşte împreună cu personalul din cadrul compartimentului, documentele care 

urmează să fie arhivate. 

 Îndeplineste cu profesionalism, corectitudine si loialitate îndatoririle de  

serviciu.  

 Rezolvă în termen, corespondența repartizată, rezolvă operativ și la nivel calitativ lucrările 

repartizate de șefii ierarhici. 

 Exercită atribuțiile secretarului general, atunci când acesta se află în concediu de odihnă, de 

studii, de boală, la cursuri de perfecționare, precum și în orice împrejurare în care acesta nu 

își poate îndeplini temporar atribuțiile sau este plecat din instituție. În acest sens, îndeplinește 

atribuțiile de verificare a legalității și semnării actelor administrative. 

 Participă la acțiunile organizate de primăria orașului Nădlac/consiliul local Nădlac la care 

este necesar contribuția acesteia. 

 Asigură păstrarea secretului de serviciu şi confidenţialitatea în legatură cu faptele, 

informaţiile sau documentele de care ia cunoştinţă în exercitarea funcţiilor publice în 

condiţiile legii, cu excepţia informaţiilor de interes public. 

 Fundamentează propunerile de cheltuieli din bugetul local necesare asigurării funcționării 

compartimentului și realizării atribuțiilor. 

 Colaborează cu alte compartimente sau servicii în vederea definitivării dosarelor de 

reconstituire a dreptului de proprietate private asupra terenurilor ( despăgubiri ) în vederea 

transmiterii acestora către ANRP, participă la orice activitate a comisiei de fond funciar în 

calitate de membru a acesteia și contrasemnează orice documente care emană de la comisie. 
Să utilizeze corect echipamentele IT, aparatura și alte mijloace electronice, să asigure pe cât posibil 
reciclarea sau refolosirea materialelor. 

 
 

Compartimentul Audit Public  Intern este constituit în subordinea directă a primarului orașului Nădlac. 
Misiunea și obiectivul general al compartimentului :Asigurarea obiectivă și consilierea destinate să 
îmbunătățească activitățile primăriei și să sprijine îndeplinirea obiectivelor acesteia. 
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Atribuțiile  specifice  ale Compartimentului Audit Public Intern sunt stabilite prin Legea nr. 672/2002 
privind auditul public intern, actualizată cu modificările și completările ulterioare și normele metodologice 
generale de aplicare a acesteia, după cum urmează : 

 Elaborează norme metodologice interne  specifice Primăriei oraşului Nădlac , cu avizul UCAAPI 
 Actualizează normele metodologice interne ori de câte ori apar modificări în cadrul legislativ 

aplicabil 
 Elaborează planul de audit multianual  pe o perioadă de trei ani şi planul anual de audit până la data 

de 30 noiembrie a anului precedent  anului pentru care se elaborează 
 Întocmeşte Referatul de justificare pentru întocmirea planului de audit strategic pe o perioadă de 

trei ani şi a planului anual de audit 
 Supune spre aprobare Planul de audit strategic pentru o perioada de trei ani şi planul anual 

ordonatorului principal de credite până la data de 20 decembrie a anului precedent  
 Efectuează activităţi de audit public intern pentru a evalua dacă sistemele de management financiar 

şi control ale primăriei sunt transparente şi sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, 
economicitate, eficienţă şi eficacitate 

 Auditul public intern se exercită asupra tuturor activităţilor desfăşurate în cadrul Primăriei oraşului 
Nădlac, inclusiv din entităţile subordonate, cu privire la formarea şi utilizarea fondurilor publice, 
precum şi la administrarea patrimoniului public . Compartimentul de audit public intern auditează , 
cel puţin o dată la 3 ani, fără a se limita la acestea, următoarele : 

o activitățile financiare sau cu implicații financiare desfășurate de entitatea publică din 
momentul constituirii angajamentelor până la utilizarea fondurilor de către beneficiarii 
finali, inclusiv a fondurilor din finanțare externă 

o plăţile asumate prin angajamente bugetare şi legale, inclusiv din fondurile comunitare 
o administrarea patrimoniului, precum și vânzarea, gajarea, concesionarea sau închirierea 

de bunuri din domeniul privat al statului ori al unității administrativ teritoriale 
o concesionarea sau închirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unităţii 

administrativ – teritoriale 
o constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare şi stabilire a titlurilor de 

creanţă, precum şi a facilităţilor acordate la încasarea acestora  
o alocarea creditelor bugetare 
o sistemul contabil şi fiabilitatea acestuia 
o sistemul de luare a deciziilor 
o sistemele  de conducere şi control precum şi riscurile asociate unor astfel de sisteme 
o sistemele informatice 

 În derularea misiunilor de audit intern, auditorii respectă etapele şi principiile stabilite de Normele 
interne privind exercitarea activităţii de audit public intern şi întocmesc documentele 
corespunzătoare în conformitate cu modelele standard ale documentelor utilizate conform Ghidului 
procedural al normelor 

 Elaborează proiectul de raport de audit intern pentru fiecare misiune de audit 
 Elaborează Raportul de audit intern final pentru fiecare misiune de audit intern  
 Întocmeşte  pentru fiecare misiune de audit efectuată , tipurile de dosare prevăzute de normele 

metodologice  
 Urmăreşte pentru fiecare misiune de audit efectuată modul de implementare a recomandărilor 

formulate în Raportul de audit intern final  
 Realizează misiuni de audit ad-hoc necuprinse în planul anual de audit, la solicitarea ordonatorului 

principal de credite 
 Informează Serviciului Audit Intern din cadrul Direcţiei Generale Regionale  a Finanțelor Publice ca 

organ al UCAAPI în teritoriu , despre recomandările neînsuşite de către ordonatorul principal de 
credite şi despre consecinţele neimplementării acestora 

 Transmite la solicitarea Serviciului Audit Intern din cadrul Direcţiei Generale  Regionale a Finanțelor 
Publice , rapoarte periodice privind constatările, concluziile şi recomandările rezultate din 
activităţile de audit  

 Efectuează misiuni de consiliere conform legislaţiei în vigoare 
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 Elaborează raportul anual al activităţii de audit public intern şi îl transmite în termenul stabilit de 
cadrul legislativ Serviciului Audit Intern din cadrul Direcţiei Generale Regionale  a Finanțelor 
Publice  , Camerei de conturi Arad și  ordonatorului principal de credite 

 Raportează ordonatorului principal de credite concluziile , constatările şi recomandările pentru 
fiecare misiune de audit realizată 

 Raportează ordonatorului principal de credite despre stadiul implementării recomandărilor 
formulate în rapoartele finale de audit  

 În cazul identificării unor iregularităţi semnificative sau posibile prejudicii, raportează în termenul 
prevăzut de lege ordonatorului principal de credite 

 Elaborează şi actualizează un program de asigurare şi îmbunătăţire a calităţii auditului care să 
acopere toate aspectele legate de activitatea de audit intern şi să monitorizeze permanent 
eficacitatea acestuia 

 Pentru dezvoltarea competenţelor şi experienţei profesionale  auditorii interni efectuează un minim 
de 15 zile pe an de pregătire profesională prin studierea legislaţiei referitoare la activitatea de audit, 
a tematicilor privind domeniile auditabile  şi/sau participă  la  cursuri de perfecţionare organizate 
de către instituțiile abilitate 

 Auditorii interni au obligația respectării prevederilor Codului de conduită a funcționarilor publici, 
Codului de etică al auditorului intern și prevederile Cartei Auditului Intern 

 
 

Sistemul de relații al compartimentului: 
Compartimentul Audit Intern din punct de vedere ierarhic , potrivit prevederilor legale, se află în 

subordonarea primarului. 
Relațiile funcționale ale Compartimentului Audit Intern , se stabilesc cu toate compartimentele și 

serviciile din cadrul primăriei și cu  entitățile aflate in subordinea Consiliului Local Nădlac 

 
 

COMPARTIMENT RESURSE UMANE 
 
 
Activităţile  desfăşurate în cadrul  compartimentului :organizează şi realizează gestiunea resurselor 
umane în sensul definit de Statutul funcţionarilor publici şi de legislaţia muncii, distinct pentru funcţionarii 
publici şi personalul contractual. Se subordonează primarului orașului Nădlac,  potrivit competenţelor şi 
organigramei. 
 

În activitatea pe care o desfăşoară realizează următoarele atribuţii: 
 
 Întocmeşte rapoarte de specialitate, note de fundamentare la proiectele de hotărâri ce se supun 

aprobării consiliului local ce au ca obiect aprobarea organigramei, numărului de personal şi statului 
de funcţii pentru aparatul de specialitate al primarului orașului Nădlac şi pentru serviciile publice de 
subordonare locală 

 Asigură și întocmește/actualizează Regulamentul de Organizare şi Funcţionare al aparatului de 
specialitate al primarului orașului Nădlac,  întocmeşte rapoarte de specialitate pentru proiectele de 
hotărâre referitoare la regulamente de organizare şi funcţionare ce se supun spre aprobarea 
consiliului local; 

 Întocmeşte rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotărâri ce privesc înfiinţarea şi 
reorganizarea de către consiliul local a unor servicii publice şi instituţii în subordinea acestuia, 
completarea şi modificarea obiectului de activitate pentru structurile înfiinţate; 
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 Urmărește încadrarea în numărul de personal stabilit potrivit organigramei şi statelor de funcţii 
aprobate şi asigură continua actualizare a situaţiilor nominale de personal; 

 Urmăreşte şi realizează corecta aplicare a prevederilor legale privind: stabilirea salariilor de bază, 
acordarea sporurilor salariale potrivit condiţiilor de muncă, stabilirea indemnizaţiilor pentru 
demnitari, promovarea în clase şi grade profesionale pentru funcţionarii publici şi în grade şi trepte 
profesionale pentru personalul contractual, acordarea indemnizaţiilor de conducere, aplicarea 
majorărilor şi indexărilor salariale stabilite prin acte normative speciale precum şi a altor drepturi 
salariale  

 Întocmeşte fundamentări ale fondului de salarii pentru bugetul local, pentru autorităţile executive şi 
serviciile publice de subordonare locală fără personalitate juridică; 

 transmite raportări catre Agenţia Naţională a Funcţionarilor Publici care, pe baza acestora, 
administrează baza de date cuprinzand evidenţa naţională a funcţiilor publice şi a funcţionarilor 
publici ;  

 asigură completarea şi transmiterea registrului general de evidenţă a salariaţilor,către I.T.M. pentru 
personalul contractual din cadrul instituţiei ; 

 Întocmeşte rapoarte şi chestionare statistice referitoare la salarii, numărul de personal şi utilizarea 
timpului de lucru potrivit solicitărilor A.N.F.P. , Instituţiei Prefectului judeţului Arad, Consiliului 
Judeţean Arad, D.G.F.P. Arad ., Direcţiei Judeţene de Statistică, s.a.; 

 Propune măsuri pentru îmbunătăţirea organizării muncii colaborând în acest sens cu 
compartimentele funcţionale şi serviciile publice. Aplicarea unor astfel de măsuri se realizează prin 
dispoziţie a primarului sau notă internă. 

 Asigură asistenţa de specialitate pentru personalul cu funcţii de conducere din cadrul aparatului de 
specialitate al primarului orașului Nădlac în vederea întocmirii şi actualizării fişelor de post pentru 
personalul din subordine, în concordanţă cu regulamentele de organizare şi funcţionare şi statele de 
funcţii aprobate, gestionează fişele de post pentru întreg personalul . 

 Organizează şi realizează împreună cu membrii comisiilor de concurs sau examinare, după caz, 
desfăşurarea, conform legii, a concursurilor şi examenelor privind angajarea personalului. Asigură 
încadrarea personalului în funcţii, compartimente / servicii, corespunzător pregătirii, experienţei şi 
competenţelor profesionale. Numirea, sancţionarea, suspendarea, modificarea şi încetarea 
raporturilor de serviciu sau după caz a raporturilor de muncă  se face numai de către primar, în 
conformitate cu prevederile legale. 

 Întocmeşte lucrările necesare pentru: încadrarea, transferarea, detaşarea, delegarea, delegarea de 
atribuţii, schimbarea locului de muncă şi desfacerea contractului de muncă sau incetarea 
raporturilor de serviciu, după caz şi  gestionează modificările intervenite pentru personalul din 
cadrul aparatului de specialitate al primarului orașului şi serviciile publice cu și fără personalitate 
juridică;  

 Întocmeşte, completează şi ţine evidenţa dosarelor de personal şi a dosarelor profesionale ale 
funcţionarilor publici;  

 Construieşte şi administrează baza sa de date cuprinzând evidenţa funcţiilor publice şi a 
funcţionarilor publici; 

 Consemnează declaraţiile de interese  în Registrul declaraţiilor de interese, ține evidenţa 
declaraţiilor de avere, asigură afișarea acestora pe site-ul primăriei și comicarea la A.N.I. 

 Comunică persoanelor interesate informaţii de interes public referitoare la funcţiile publice şi la 
funcţionarii publici, în condiţiile legii; 

 asigură secretariatul tehnic al Comisiilor de concurs şi al Comisiilor de soluţionare a contestaţiilor; 
 asigură exercitarea funcţiei de secretar al Comisiei paritare, prin desfăşurarea următoarelor 

activităţi: înregistrează cererea de întrunire a comisiei paritare într-un registru special, convoacă, la 
solicitarea preşedintelui comisiei paritare ori a conducătorului instituţiei, membrii comisiei paritare 
şi comunică ordinea de zi a şedinţei, pregăteşte desfăşurarea în bune condiţii a şedinţei, întocmeşte, 
redactează şi semnează alături de membrii comisiei paritare procesulverbal al şeinţei, redactează 
avizele emise de comisia paritară şi le înaintează spre senmare membrilor acesteia în termen de 
două zile lucrătoare de la data la care a avut loc şedinţa în care s-a votat avizul; 

 monitorizează procedura de încheiere a contractelor de prestări servicii în vederea acordării de 
asistenţă medicală tuturor angajaţilor instituţiei; 
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 întocmeşte fişele fiscale pentru veniturile din salarii şi cele asimilate salariilor şi le depune la DGFP 
Arad; 

 Solicită, la începutul fiecărui exerciţiu bugetar, personalului propriu al primăriei şi unităţi 
subordonate depunerea declaraţiilor personale pentru stabilirea numărului de persoane aflate în 
întreţinere în vederea stabilirii imozitului pe venit 

 Întocmeşte şi depune declaraţiile lunare privind obligaţiile de plată ale Primăriei către bugetul de 
stat, bugetul asigurărilor sociale, bugetul asigurărilor pentru şomaj şi bugetul asigurărilor sociale de 
sănătate; 

 Elaborează şi actualizează procedurile scrise şi norme metodologice proprii privind activitatea 
compartimentului, conform Ordinului MFP  

 Urmăreşte utilizarea timpului de lucru: prezenţa la program, orele suplimentare efectuate, 
justificarea absenţelor pe cauze; programarea concediilor de odihnă şi efectuarea acestora, 
acordarea şi evidenţa altor categorii de concedii (pentru evenimente familiale deosebite, 
suplimentare, fără plată ş.a.), evidenţa concediilor medicale,de maternitate, paternitate, creştere 
copil în vârstă de până la 2 sau 3 ani (după caz), absenţelor nemotivate; 

 Organizează şi coordonează activitatea de formare şi perfecţionare profesională a personalului prin 
instituţiile specializate, potrivit necesarului transmis de compartimentele funcţionale şi serviciile 
publice-pentru personalul contractual şi în funcţie de conţinutul rapoartelor de evaluare întocmite 
anual pentru funcţionarii publici în concordanţă cu ofertele centrelor de perfecţionare. Ţine 
evidenţa participărilor la cursurile de perfecţionare  

 Fundamentează pentru bugetul local necesarul pentru cheltuielile cu perfecţionarea profesională; 
 Coordonează şi monitorizează procesul de evaluare a performanţelor profesionale individuale ale 

angajaţilor, în scopul aplicării corecte a procedurilor de evaluare. Ţine evidenţa nominală, 
cronologică a evaluărilor anuale potrivit cărora  se construieşte cariera profesională a angajaţilor; 

 Ţine evidenţa sancţiunilor disciplinare aplicate funcţionarilor publici şi personalului contractual; 
transmite preşedintelui comisiei de disciplină a funcţionarilor publici toate documentele solicitate 

 Asigură confidenţialitatea datelor cuprinse în dosarele de personal; eliberează angajatului, la cerere, 
copii ale actelor existente în dosarul tău profesional; 

 La solicitarea angajaţilor întocmeşte şi eliberează adeverinţe de salariat; 
 Asigură eliberarea, evidenţa, precum şi vizarea semestrială a legitimaţiilor de serviciu; 
 Realizează şi alte atribuţii referitoare la organizarea şi gestionarea resurselor umane stabilite prin 

acte normative şi/sau administrative. 
 Întocmeşte proiecte de hotărâri ale Consiliului Local şi de dispoziţii ale Primarului specifice 

domeniului de activitate, precum şi rapoarte de specialitate în domeniul de activitate al 
compartimentului pentru proiectele de hotărâri, în vederea promovării lor în Consiliul local; 

 Propune compartimentului contabilitate-casierie, dacă este cazul, efectuarea operaţiunilor specifice 
angajării,lichidării şi ordonanţării cheltuielilor din cadrul direcţiei/serviciului/compartimentului, 
conform anexelor nr. 1, 2 şi 3 la Normele metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru 
aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonanţarea şi plata cheltuielilor 
instituţiilor publice, precum şi organizarea, evidenta şi raportarea angajamentelor bugetare şi 
legale,cu modificările şi completările ulterioare ; 

 Îndeplineşte şi alte atribuţii stabilite prin lege, alte acte normative, hotărâri ale Consiliului Local al 
orașului Nădlac, dispoziţii ale primarului orașului Nădlac; 

 
Colaborează cu : 
 toate compartimentele funcţionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului orașului 

Nădlac şi cu serviciile publice de subordonare locală, cu sau fără personalitate juridică, pentru 
asigurarea încadrării şi promovării personalului, transferării, detaşarii, delegării, suspendării şi 
încetării contractelor de muncă sau încetării raporturilor de serviciu, după caz, premierea 
individuală, acordarea salariilor de merit, sporurilor salariale, întocmirea şi actualizarea fişelor 
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posturilor şi R.O.F. , perfecţionarea profesională programarea şi efectuarea concediilor de odihnă 
şi utilizarea timpului de lucru (prezenţa şi absenţele-pe cauze) prin adrese, note interne, cereri şi 
referate ori de câte ori este nevoie pentru rezolvarea operativă a acestor categorii de atribuţii. 

 Compartimentul contabilitate-casierie căruia îi transmite fundamentarea fondului de salarii şi a 
cheltuielilor pentru perfecţionarea profesională pentru personalul primăriei şi serviciilor publice 
locale fără personalitate juridică, necesare întocmirii proiectului bugetului local de venituri şi 
cheltuieli iniţial şi rectificativ şi de la care primeşte copii ale B.V.C. aprobat pentru capitolele 
bugetare pentru care a întocmit fundamentări; 

 funcționarul public din cadrul compartimentului informare și relații publice care monitorizează 
activitatea asistenţilor personali şi cu Direcţia Generală de Asistenţă Socială şi Protecţia Copilului 
Arad pentru : încadrarea asistenţilor personali, evidenţa şi încetarea contractelor de muncă ale 
asistenţilor personali şi verificarea pontajelor lunare ale acestora ; 

 secretarul general UAT Nădlac pentru emiterea de dispoziţii şi promovarea proiectelor de hotărâri 
de consiliu local specifice domeniului de activitate al compartimentului ; 

 
 

COMPARTIMENT PROTECȚIA CIVILĂ 
 
Atribuțiile acestui compartiment sunt : 

 realizează măsurile de protecţie a populaţiei şi a bunurilor materiale prevăzute de legislaţia în     
      vigoare 
 participă la elaborarea actualizarea, păstrarea şi aplicarea documentelor operative: Plan de 

protecţie civilă, Extras din Planul de evacuare, Planul de apărare împotriva dezastrelor şi Planurile 
de apărare şi intervenţie pe tipuri de dezastre: apărarea împotriva inundaţiilor, fenomenelor 
meteorologice periculoase şi accidentelor la construcţii hidrotehnice / efecte seismice şi alunecări 
de teren / accident nuclear şi  

 căderi de obiecte cosmice / explozii mari la suprafaţă şi în subteran, accidente chimice şi avarii 

deosebit de grave la conducte magistrale şi urbane / accidente deosebit de grave pe căi de 

comunicaţii / asistenţă medicală de urgenţă în caz de dezastre şi epidemii / epizootii şi 

supravegherea contaminării radioactive, chimice sau biologice, a produselor vegetale şi animale / 

incendii în masă / accidente pe căi de telecomunicaţii. 

 îndeplinește funcția de agent de inundații și atribuțiile reglementate prin Hotărârea Guvernului 

nr. 846/2010 pentru aprobarea Strategiei naţionale de management al riscului la inundaţii pe 

termen mediu şi lung 

 coordonează activităţile comisiilor de specialitate de protecţie civilă, constituite pe domeniile: 
evacuare, protecţie NBC, medical, sanitar – veterinară, agricultură – alimentaţie, mediu, logistică, 
transmisiuni alarmare, energetică şi informatică, protecţie prin adăpostire, deblocare salvare, 
drumuri şi poduri, transporturi, organizate conform Organigramei de protecţie civilă a oraşului 
Nădlac, aprobată prin Hotărârile Consiliului Local. 

 Participă potrivit Dispoziţiilor Şefului protecţiei civile împreună cu formaţiunile de protecţie civilă 
din subordine la realizarea acţiunilor pentru înlăturarea urmărilor produse de dezastre, atacuri 
aeriene sau teroriste. 

 este membru al Secretariatului Tehnic Permanent al Comisiei locale de Apărare Împotriva 
Dezastrelor. În perioadele dintre şedinţele de lucru duce la îndeplinire Hotărârile Comisiei, 
urmăreşte realizarea lor şi exercită atribuţiile Comisiei, făcând propuneri care devin executorii după 
aprobarea lor de către Preşedintele Comisiei locale de Apărare Împotriva Dezastrelor sau 
înlocuitorul legal al acestuia. Asigură serviciul operativ în locul de conducere la producerea 
urgenţelor civile. 

 elaborează şi coordonează ducerea la îndeplinire a Planului cu principalele activităţi de protecţie 
civilă, Planului de pregătire de protecţie civilă, Planului dezvoltării bazei materiale, Planului de 
control pe linia protecţiei civilă, precum şi a altor documente de conducere şi pregătire de protecţie 
civilă. 

../sintact%203.0/cache/Legislatie/temp67822/00134542.htm
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 coordonează organizarea şi înzestrarea comisiilor şi formaţiunilor de protecţie civilă potrivit 
instrucţiunilor în vigoare şi actualizează permanent situaţia acestora 

 urmăreşte asigurarea condiţiilor de depozitare, întreţinere şi folosire corectă a tehnicii, aparaturii şi 
materialelor de protecţie civilă. 

 întocmeşte anual proiectul de buget de protecţie civilă la nivelul Primăriei oraşului Nădlac. 
 oganizează şi conduce aplicarea măsurilor de protecţie civilă pe linie de transmisiuni alarmare, 

informatică şi energetică, asigură aparatura necesară funcţionării structurilor de protecţie civilă, 
constituite pe linia de transmisiuni alarmare şi mijloacele financiare necesare. 

 verifică menţinerea în permanentă stare de funcţionare a punctelor de comandă şi adăposturilor de 
protecţie civilă şi face propuneri pentru dotarea acestora şi pentru completarea fondului de 
adăpostire. 

 umăreşte dotarea formaţiunilor de protecţie civilă cu mijloace de protecţie nucleară, biologică şi 
chimică şi prezintă propuneri pentru completarea cu mijloacele necesare pe linia protecţiei 
nucleară, biologică şi chimică. 

 organizează şi coordonează aplicarea măsurilor de protecţie civilă la instituţiile publice şi agenţii 
economici cu peste 100 de angajaţi şi mai puţin de 500 de angajaţi precum şi a celor cu mai puţin de 
100 de angajaţi care prezintă importanţă stategică. 

 prevede de comun acord cu Serviciul de Mobilizarea Economiei şi Pregătirea Teritoriului, în Planul 
de mobilizarea economiei naţionale, materiale şi tehnica necesară completării, înzestrării 
formaţiunilor de protecţie civilă. 

 întocmeşte situaţia cu mijloacele, aparatura, utilajele şi instalaţiile care pot fi folosite în caz de 
dezastre şi în situaţii speciale şi o actualizează permanent. 

 pregăteşte şi asigură desfăşurarea Bilanţului activităţilor de protecţie civilă. 
 coordonează întocmirea propunerilor referitoare la pregătirea oraşului pentru apărare sau situaţii 

speciale (catastrofe, calamităţi naturale, atacarea de către grupuri înarmate a unor obiective 
economice şi instituţii de stat de pe raza oraşului) ţinând seama de prevederile legislaţiei în vigoare 
şi prezintă preşedintelui Comisiei pentru Probleme Apărare aceste propuneri. 

 verifică şi difuzează celor interesaţi, extrase din programul de măsuri referitoare la pregătirea 
oraşului pentru apărare sau situaţii speciale, urmărind aducerea la îndeplinire a tuturor măsurilor 
prevăzute pentru “Programul de pregătire a economiei naţionale, teritoriului şi populaţiei pentru 
apărare sau situaţii speciale”. 

 asigură evidenţa salariaţilor care au obligaţii militare (rezervişti) la Primăria oraşului Nădlac 
 întocmeşte lucrările specifice pentru mobilizarea la locul de muncă a angajaţilor cu obligaţii militare 

în caz de necesitate sau la război 
 îndeplineşte atribuţiile funcţionarului cu probleme de mobilizare la locul de muncă în cadrul 

Primăriei şi întocmeşte toate situaţiile solicitate de către centrul Militar Judeţean Arad. 
 veghează permanent pentru respectarea regulilor de păstrare, mânuire şi evidenţă a documentelor 

secrete, hărţilor şi literaturii de specialitate. 
 ţine evidenţa ordinii de zi a şedinţelor şi asigură convocarea membrilor comisiei. 
 desfăşoară, în colaborare cu instituţiile abilitate, activităţi de informare şi documentare pentru 

întocmirea lucrărilor Compartimentului pentru Probleme Apărare 
 ia măsuri şi răspunde de organizarea şi mânuirea evidenţelor Comisiei pentru Probleme de Apărare 

şi pregăteşte mapa de lucru a preşedintelui Comisiei pentru Probleme de Apărare 
 ia măsuri pentru ducerea la îndeplinire a altor activităţi hotărâte de Comisia  pentru Probleme de 

Apărare 
 Întocmeşte proiecte de hotărâri ale Consiliului Local şi de dispoziţii ale Primarului specifice 

domeniului de activitate, precum şi rapoarte de specialitate în domeniul de activitate al 
compartimentului pentru proiectele de hotărâri, în vederea promovării lor în Consiliul local; 

 propune compartimentului contabilitate-casierie, dacă este cazul, efectuarea operaţiunilor specifice 
angajării, lichidării şi ordonanţării cheltuielilor din cadrul compartimentului, conform anexelor nr. 
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1, 2 şi 3 la Normele metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor 
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonanţarea şi plata cheltuielilor instituţiilor publice, 
precum şi organizarea, evidenta şi raportarea angajamentelor bugetare şi legale,cu modificările şi 
completările ulterioare ; 

 Îndeplineşte şi alte atribuţii stabilite prin lege, alte acte normative, hotărâri ale Consiliului Local al 
orașului Nădlac, dispoziţii ale primarului orașului Nădlac; 

Colaborează cu : 

 Servicul Voluntar pentru Situații de Urgență Nădlac  

 ISU Arad 

 Centrul Militar Arad 

 Oficiul pentru mobilizarea economiei și apărarea teritoriului Arad 

 Compartimentul contabilitate-casierie la fundamentarea şi transmiterea necesarului privind 
cheltuielile specifice activităţii pe linie de situaţie de urgenţă; 

 
 
 

COMPARTIMENT CONTABILITATE-CASIERIE 

  
(1) Compartimentul  se subordonează Primarului, atribuțiile de control și coordonare putând fi delegate, 

atât administratorului public, cât și altor funcționari publici.   
(2) Colaborează cu toate compartimentele Primăriei , inclusiv cu serviciile publice aflate sub autoritatea 

Consiliului Local . 
Structura funcțională  se compune din : 

 Compartimentul Impozite și Taxe; 
 Compartimentul Contabilitate-Casierie; 

Compartimentul contabilitate-casierie este un mecanism complex care răspunde de respectarea şi 
aplicarea legislaţiei privind organizarea şi desfăşurarea activităţii economico-financiare şi contabile a 
instituţiei. 

Scopul compartimntului este acela de a utiliza şi gestiona resursele materiale şi financiare de care 
dispune instituţia conform nevoilor, priorităţilor şi deciziilor luate, cu respectarea prevederilor legale şi 
răspunderii personale. 

Colaborează: 
 cu toate  compartimentele din cadrul Primăriei, inclusiv cu serviciile publice aflate sub autoritatea 

Consiliului Local pentru elaborarea necesarului privind cheltuielile, identificarea surselor de 
finanţare, derularea unor proiecte complexe cu finanţare diversificată; 

 cu compartimentul de audit prin punerea la dispoziţia acestuia a documentelor care sunt supuse 
auditării; 

 cu compartimentul Administrarea Patrimoniului Local   pentru întocmirea documentaţiilor necesare 
finanţării proiectelor şi altor lucrări; 

 cu compartimentul resurse umane: fundamentarea cheltuielilor de personal şi cheltuielilor 
materiale, vizând Serviciul administrativ, întocmirea statelor de plată sau pentru efectuarea plăţii 
altor drepturilor salariale, precum şi pentru efectuarea, în comun, a inventarierii anuale; 

 cu Arhitectul şef şi cu Administraţia domeniului public consultanţă reciprocă de specialitate în 
derularea lucrărilor, proiectelor care necesită finanţare; 

 cu Secretarul general al oraşului: asistenţă juridică în elaborarea unor proiecte de hotărâri, 
dispoziţii din domeniul specific de activitate şi din activităţi social-economice pentru încasarea 
taxelor specifice; 

 cu Casa de Cultură: pentru încasarea taxelor specifice. 
 

(3) Coordonatorul comparimentului contabilitate casierie/taxe și impozite   are următoarele atribuţii 
specifice: 
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 Stabileşte măsurile necesare şi soluţiile legale pentru buna administrare, întrebuinţare şi executare 
a bugetului local; 

 Propune pentru aprobare Consiliului local, în urma analizelor efectuate pe baza unor studii de 
eficienţă, virările de credite şi soluţii pentru utilizarea fondurilor din rezerva bugetară; 

 Asigură realizarea tuturor măsurilor necesare pentru actualizarea, inventarierea şi valorificarea 
domeniului public şi privat al Orașului Nădlac; 

 Stabileşte şi propune măsurile ce se impun pentru funcţionarea eficientă a serviciilor publice, 
inclusiv pentru societăţile comerciale de interes local aflate sub autoritatea Consiliului local; 

 Colaborează cu celelalte servicii pentru întocmirea raportului anual ce se prezintă Consiliului local ; 
 Asigură inventarierea anuală şi ori de câte ori este nevoie a bunurilor materiale şi valorilor băneşti 

ce aparţin Orașului Nădlac şi administrarea corespunzătoare a acestora; 
 Urmăreşte şi răspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare şi informează 

lunar ordonatorul principal de credite; 
 Organizează, asigură şi răspunde de exercitarea, conform prevederilor legii, a controlului financiar 

preventiv; 
 Asigură, pe baza documentaţiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru buna 

funcţionare a unităţilor subordonate din domeniul învăţământului, asistenţei sociale, cultură, 
sănătate, sport, turism; 

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

 Participă la întocmirea dărilor de seamă trimestriale şi anuale; 
 Urmăreşte şi verifică activitatea contabilă la unităţile extrabugetare şi autofinanţate din subordinea 

Consiliului local ; 
 Asigură desfăşurarea procesului de înregistrare computerizată a documentelor; participă la 

realizarea aplicaţiilor     specifice; 
 Asigură plata prin casierie a drepturilor băneşti cuvenite personalului din aparatul de specialitate al 

Primarului, al consilierilor şi a persoanelor asistate social; 
 Fundamentează şi întocmeşte anual, la termenele prevăzute de lege, proiectul bugetului local a 

Orașului Nădlac, asigurând prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de 
credite şi Consiliului local , în vederea aprobării bugetului anual; asigură şirăspunde de respectarea 
termenelor şi procedurilor legale de elaborare şi adoptare a bugetului local,antrenând toate 
serviciile publice şi instituţiile care colaborează la finalizarea proiectului şi adoptarea bugetului; 

 participă la elaborea programului anual de investiții publice, pe clasificații funcționale, care 
include/conține pentru fiecare obiectic de investiții, atât informațiile financiare, cât și cele 
nefinanciare prevăzute de Legea 273/2006 a  finanțelor publice locale , obiective publice care vor fi 
supuse anual unei acțiuni de evaluare și selecție a acestora 

 Urmăreşte permanent realizarea bugetului local stabilind măsurile necesare şi soluţiile legale 
pentru buna administrare, întrebuinţare şi executare a acestuia, cu respectarea disciplinei 
financiare; 

 Întocmeşte contul de încheiere a exerciţiului bugetar şi îl supune aprobării Consiliului local; 
 Verifică, propune şi analizează propunerile de rectificare a bugetului local, repartizarea pe trimestre, 

utilizarea fondului de rezervă, pe care le supune aprobării Consiliului local ; 
 Realizează studiile necesare şi supune aprobării Consiliului local  împrumuturile ce trebuie 

efectuate pentru realizarea   unor acţiuni şi lucrări publice, urmărind respectarea formelor legale 
pentru fundamentare, contractare, garantare şi rambursare a acestora; 

 Prezintă ordonatorului principal de credite, anual sau ori de câte ori este necesar, datele necesare 
pentru constatarea stării economice şi sociale a Orașului; 

 Întocmeşte lunar contul de execuţie a veniturilor şi cheltuielilor bugetare; 
 Asigură personal specializat pentru comisiile de specialitate, în condiţiile legii; 
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 Efectuează analiza privind elaborarea, inventarierea şi execuţia bugetului de venituri şi cheltuieli, 
precum şi atragerea de noi surse de finanţare; 

 Interpretează şi prezintă datele cu privire la evoluţia plăţilor şi încasărilor; 
 Negociază şi încheie contracte economice împreună cu serviciile de specialitate; 
 Analizează achiziţiile publice şi participă la licitaţii, în conformitate cu prevederile legale; face 

propuneri la documentaţia de licitaţie care se supune aprobării în condiţiile legii; 
 Urmăreşte derularea contractelor economice şi respectarea tuturor clauzelor contractuale; 
 Propune, în condiţiile legii, cuantumul impozitelor şi taxelor locale, precum şi taxelor şi tarifele 

speciale şi le supune aprobării Consiliului Local; 
 Stabilește și constată impozitele și taxele locale, conform legislației în vigoare, majorările de 

întârziere, precum și amenzile ce se aplică de către organele de specialitate ale Consiliului local; 
 Controlează, constată şi urmăreşte încasarea impozitelor şi taxelor locale, taxelor şi tarifelor 

speciale, conform legislaţiei în vigoare, a majorărilor de întârziere, precum şi a amenzilor ce se 
aplică de către organele prevăzute de lege, precum şi a altor venituri ale bugetului local; 

 Propune şi soluţionează obiecţiunile formulate la actele de control sau impunere, conform legislaţiei 
în vigoare; 

 Verifică modul de încasare a sumelor din bugetul local şi prezintă ordonatorului principal de credite 
şi Consiliului local , de îndată, orice neregulă sau încălcare constatată, precum şi măsurile ce se 
impun; 

 Verifică datele trecute în declaraţiile de impunere depuse de fiecare contribuabil în vederea 
încasării impozitelor şi taxelor; 

 Urmăreşte şi răspunde de respectarea şi aplicarea hotărârilor Consiliului local şi a celorlalte acte 
normative referitoare la taxele şi impozitele locale, ia măsuri de sancţionare a contravenienţilor în 
condiţiile legii sau delegării; face propuneri ordonatorului principal de credite şi Consiliului local  
pentru mai buna utilizare a acestora; 

 Efectuează controlul inopinat la casierie cel puţin o dată pe lună, conform legislaţiei în vigoare; 
 Propune Consiliului local , în condiţiile legii, modificarea cuantumului impozitelor şi taxelor locale, 

stabilirea cuantumului unor taxe atunci când legea prevede încadrarea între anumite limite, precum 
şi instituirea unor taxe speciale; 

 Organizează, îndrumă şi controlează activitatea de constatare, stabilire, impunere şi urmărire a 
încasării impozitelor şi taxelor de la persoane fizice şi juridice; 

 Avizează şi propune spre aprobare amânări, eşalonări la plata taxelor şi impozitelor, precum şi de 
amânare, reducere sau scutire de plata majorărilor de întârziere; 

 Supune aprobării ordonatorului principal de credite propunerile cu privire la debitorii insolvabili 
sau dispăruţi, şi aprobă darea de scădere a acestor debite; 

 Pe baza centralizatorului de suprasolvări şi restanţieri , înaintat de serviciile de specialitate din 
cadrul direcţiei, aprobă propunerile făcute cu privire la compensarea plusurilor cu sumele restante 
pentru lichidarea poziţiilor de rol; 

 Aprobă măsurile de recuperare a taxelor şi impozitelor, al căror termen de executare s-a prescris, 
stabilind persoanele vinovate care nu au depus toate diligenţele pentru încasarea la termen a 
acestora; 

 Organizează şi controlează modul cum sunt gestionate dosarele fiscale ale tuturor contribuabililor 
persoane fizice şi juridice; 

 Controlează modul de încasare a taxelor, chiriilor stabilite şi redevenţelor stabilite pentru 
amplasarea de chioşcuri, tonete, rulote, garaj, boxe, precum şi achitarea de către persoanele fizice şi 
juridice a taxelor pentru ocuparea legală a terenului aparţinând domeniului public; 

 Susţine proiectele de Hotărâri în faţa comisiilor de specialitate şi răspunde la interpelări; 
 Îndeplineşte şi alte atribuţii stabilite prin legi, alte acte normative, hotărâri ale Consiliului local  sau 

dispoziţii ale Primarului ori ale Viceprimarului . 
(4)  Competenţă: 

 semnarea actelor interne elaborate de către compartiment, precum şi ale actelor care ies din 
instituţie şi care implică instituţia financiar, împreună cu conducătorul instituţiei, respectiv primar 
și/sau administratorul pubic  
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(5) Atribuţiile personalului din structura compartimentului contabilitate  cu privire la întocmirea și 
urmărirea execuției bugetare sunt următoarele: 

 analizează oportunitatea, legalitatea şi încadrarea în bugetul a diferitelor categorii de cheltuieli, 
conform legii; 

 pregăteşte şi întocmeşte proiectul de buget propriu al Primăriei , în baza propunerilor făcute de 
către structurile cu responsabilităţi în acest sens; 

 primeşte şi verifică, conform reglementărilor legale propunerile de buget ale unităţilor subordonate 
Consiliului Local ; 

 centralizează propunerile de buget primite şi întocmeşte bugetul general centralizat al  Primăriei, pe 
capitole bugetare, subcapitole, articole şi alineate; 

  asigură întocmirea materialului pentru proiectul hotărârii de adoptare a bugetului de venituri şi 
cheltuieli al CL Nădlac, a veniturilor şi cheltuielilor extrabugetare, materiale ce cuprind proiectul de 
hotărâre, referatul  şi anexele pe capitole bugetare, pe ordonatori de credite şi articole bugetare. 
Prezintă şi susţine aceste proiecte în comisii şi în şedinţa Consiliului local. Modificarea materialului 
în funcţie de amendamentele aduse în şedinţa CL Nădlac; 

 primeşte, analizează şi centralizează solicitările de rectificare primite de la ordonatorii de credite, 
discuţii la nivelul conducerii executivului pentru stabilirea influenţelor asupra bugetului, în funcţie 
de necesităţi şi resursele existente. Întocmirea proiectului hotărârii pentru adoptarea bugetului 
rectificat, a referatului de fundamentare, anexelor pe capitole bugetare, subcapitole, ordonatori de 
credite şi articole bugetare, listei programului de investiţii, detalierilor cheltuielilor pentru fiecare 
capitol bugetar afectat. Prezentarea proiectului spre dezbatere şi aprobare în comisiile şi şedinţa 
Consiliului Local. Modificarea materialului cu amendamentele aduse de Consiliul local;  

 înaintează propunerile de buget spre aprobare ordonatorului principal de credite al Primăriei; 
 participă la întocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor şi a 

proiectelor de hotărâri, când este cazul; 
 întocmeşte varianta aprobată de ordonatorul principal de credite al Primăriei şi o înaintează spre 

aprobare Consiliului Local ; 
 introduce şi actualizează bugetul aprobat în ALOP; 
 introduce, actualizează şi transmite bugetul aprobat în programul informatic agreat de Ministerul 

Finanţelor Publice; 
 asigură întocmirea documentaţiei solicitate de către DGFP Arad, privind prognoza bugetului de 

venituri şi cheltuieli al CL Nădlac pe următorii 3 ani; 
 asigură primirea şi verificarea dărilor de seamă contabile întocmite trimestrial de ordonatorii de 

credite, centralizarea acestora şi întocmirea dării de seamă centralizată: bilanţul contabil, contul de 
executie al bugetului local, contul de execuţia veniturilor şi cheltuielilor extrabugetare, detalierile 
cheltuielilor bugetare şi extrabugetare pe capitole, subcapitole, articole şi alineate, situaţia privind 
mijloacele fixe, creanţele, datoriile, plăţile restante şi alte situţii privind execuţia bugetară. 
Introducerea datelor centralizate în programul informatic primit de la DGFP Arad, depunerea dării 
de seamă la DGFP Arad făcându-se şi pe suport magnetic; 

 asigură primirea, centralizarea şi analizarea solicitărilor de repartizare pe trimestre a bugetului, 
primite din partea ordonatorilor de credite, urmărindu-se principiul echilibrului bugetar pe cele 
patru trimestre. Întocmirea documentaţiei necesare dispoziţiei primarului de aprobare a defalcării 
pe trimestre a bugetului de venituri şi cheltuieli pe anul curent. Se fac propuneri de modificare a 
defalcării pe trimestre a bugetului CL Nădlac pe anul curent, funcţie de gradul de încasare a 
veniturilor şi de scadenţa cheltuielilor efectuate de ordonatorii de credite; 

 asigură întocmirea şi transmiterea de comunicări privind bugetul aprobat, rectificat şi prezintă 
bugetul defalcat pe subcapitole, titluri de cheltuieli, articole bugetare şi alineate; 

 asigură întocmirea documentaţiei pentru proiectul de hotărâre privind aprobarea execuţiei 
bugetare pe anul precedent;  
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 conform bugetului aprobat asigură lunar finanţarea conturilor de cheltuieli ale Primăriei  şi 
unităţilor subordonate Consiliului Local ; 

 solicită, atunci când se justifică, viramente de credite între articole şi alineate în limita necesarului şi 
în conformitate cu prevederile legale; solicită în mod justificat, suplimentări de fonduri, pe capitole, 
articole şi alineate, conform legii; 

 elaborează strategii economice de ansamblu la nivelul administraţiei locale, privind gestionarea 
judicioasă şi eficientă a fondurilor publice, care include elemente de cheltuieli şi de venituri; 

 analizează posibilitatea transpunerii în practicã din punct de vedere financiar a tuturor 
propunerilor formulate privind diverse activitãţi şi acţiuni; 

 elaborează  documentaţii economice împreună cu alte compartimente din cadrul Primăriei Nădlac, 
în vederea obţinerii de împrumuturi şi sume nerambursabile pentru realizarea unor proiecte în 
oraşul Nădlac; 

 atrage  resurse suplimentare necesare susţinerii financiare a activitãţilor care, prin Legea bugetarã 
anualã, sunt repartizate bugetelor locale; 

 asigură relaţia de comunicare şi de fluidizare a informaţiilor de natură economică dintre 
compartimentele de specialitate din cadrul Primăriei; 

 crează un sistem unitar de prelucrare a datelor care au influenţă asupra bugetului de venituri şi 
cheltuieli; 

 întocmeşte proiecte de hotărâri cu conţinut economico-financiar; 
 promovează proiecte de dezvoltare şi integrarea europeană; 
 elaborează strategii economice de ansamblu la nivelul administraţiei locale, privind gestionarea 

judicioasă şi eficientă a fondurilor publice, care include elemente de cheltuieli şi de venituri; 
 analizează posibilitatea transpunerii în practicã din punct de vedere financiar a tuturor 

propunerilor formulate privind diverse activitãţi şi acţiuni; 
 elaborează  documentaţii economice împreună cu alte compartimente din cadrul Primăriei Nădlac, 

în vederea obţinerii de împrumuturi şi sume nerambursabile pentru realizarea unor proiecte în 
oraşul Nădlac; 

 atrage  resurse suplimentare necesare susţinerii financiare a activitãţilor care, prin Legea bugetarã 
anualã, sunt repartizate bugetelor locale; 

 asigură relaţia de comunicare şi de fluidizare a informaţiilor de natură economică dintre 
compartimentele de specialitate din cadrul Primăriei; 

 crează un sistem unitar de prelucrare a datelor care au influenţă asupra bugetului de venituri şi 
cheltuieli; 

 întocmeşte proiecte de hotărâri cu conţinut economico-financiar; 
 promovează proiecte de dezvoltare şi integrarea europeană; 
 întocmeşte anexele pentru plata lucrărilor de investiţii ale Primăriei ; 
 întocmeşte documentaţia necesară pentru deschiderea finanţării investiţiilor; 
 participă în echipa de implementare, monitorizare şi evaluare a programelor, conform Dispoziţiei 

Primarului ; 
 analizează oportunitatea, legalitatea şi încadrarea în bugetul aprobat a diferitelor categorii de 

cheltuieli, atat pentru Primăria Oraș Nădlac cât şi pentru instituțiile şi serviciile publice 
subordonate; - centralizează, verifică şi raportează monitorizarea cheltuielilor de personal la nivelul 
Primăriei; 

 centralizează, verifică şi urmăreşte execuţia bugetară pe capitole bugetare, articole şi alineate 
pentru Primărie şi subordonate ; 

 centralizează trimestrial execuţia bugetară în baza situaţiilor primite de la unităţile subordonate 
Consiliului Local ; 

 întocmeşte şi supune aprobării Primarului şi Consiliului Local , împreuna cu Compartimentul 
Contabilitate-Casierie contul de încheiere a exerciţiului bugetar; 

 urmăreşte şi îndrumă supunerea spre aprobare a donaţiilor şi utilizarea acestora conform 
Hotărârilor Consiliului Local ; 

 participă la întocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor şi a 
proiectelor de hotărâri, când este cazul; 
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 prezintă la cerere ordonatorului principal de credite/Primarului  rapoarte scrise privind activitatea 
depusă şi modul de îndeplinire al sarcinilor; 

 asigură pe baza documentaţiei   tehnico-economice prezentate , fondurile necesare pentru buna 

funcţionare a unităţilor subordonate din domeniul învăţământului, asistenţei sociale , cultură, 
sănătate; 

 aplică măsurile necesare şi soluţiile legale pentru buna administrare, întrebuinţare şi executare a 
bugetului local; 

 efectuează deplasări în interesul serviciului la instituţiile cu care colaborează; 
 asigură implementarea, respectarea şi îndeplinirea cerinţelor Sistemului de Management al Calităţii 

în cadrul compartimentului; 
 întocmeşte şi asigură implementarea Procedurilor Operaţionale conform Ordinului. nr. 600/2018 în 

cadrul compartimentului; 
 întocmeşte Registrul Riscurilor şi documentele cu privire la implementarea sistemului de Control 

Intern Managerial în cadrul compartimentului; 
 ţine evidenţa comunicărilor şi corespondenţa în Registrul de Intrări/Ieşiri al serviciului. 
 îndeplineşte orice alte atribuţii date de ordonatorul principal de credite/Primarul Orașului Nădlac 

care, prin natura lor, sunt de competenţa sau se încadrează în obiectul şi atribuţiile 
compartimentului 

(6) Atribuţiile personalului privind Control Financiar Preventiv sunt următoarele: 
 asigură verificarea tuturor documentelor supuse vizei de control financiar preventiv şi acordarea 

vizei conform : 
o Legii nr. 84/2003 privind organizarea controlului financiar preventiv propriu în 

conformitate cu legislaţia în vigoare; 
o prevederilor O.G. nr. 119/1999 - republicată şi consolidată, privind auditul intern şi 

controlul financiar preventiv, cu modificările ulterioare; 
o prevederilor Ordinului Ministrului Finanţelor Publice nr. 923/214, pentru aprobarea 

Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv şi 
a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfăşoară activitatea de 
control financiar preventiv propriu, republicat 

o tuturor modificprilor legislative 
 participă la întocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor şi a 

proiectelor de hotărâri, când este cazul; 
 participă la întocmirea documentaţiei necesare emiterii Dispoziţiei de acordare a vizei de C.F.P; 
 participă în echipa de implementare, monitorizare şi evaluare a programelor, conform Dispoziţiei 

Primarului ; 
 efectuează deplasări în interesul serviciului la instituţiile cu care colaborează; 
 asigură implementarea, respectarea şi îndeplinirea cerinţelor Sistemului de Management al Calităţii 

în cadrul compartimentului; 
 întocmeşte şi asigură implementarea Procedurilor Operaţionale conform O.M.F.P. nr. 600/2018 în 

cadrul compartimentului; 
 întocmeşte Registrul Riscurilor şi documentele cu privire la implementarea sistemului de Control 

Intern Managerial în cadrul compartimentului; 
 îndeplineşte orice alte atribuţii date de către Primar, care, prin natura lor, sunt de competenţa sau se 

încadrează în obiectul şi atribuţiile biroului; 
 ţine evidenţa comunicărilor şi corespondenţa în Registrul de Intrări/Ieşiri al biroului.  

(7) Atribuţiile personalului din cadrul Compartimentului Contabilitate-Casierie  privind organizarea 
și conducerea evidenței contabile la nivelul Primăriei Orașului Nădlac sunt următoarele: 

Realizează evidenţa contabilă  în conformitate cu prevederile legale în vigoare, prin următoarele 

acţiuni: 
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o contabilitatea mijloacelor fixe şi evidenţa operativă la locurile de folosire, astfel 
încât să răspundă cerinţelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe; 

o contabilitatea  materialelor  şi  obiectelor  de  inventar  -  contabilitatea  sintetică  
a valorilor  materiale  se  ţine  valoric  cu  ajutorul  conturilor  sintetice;  
contabilitatea  analitică  a materialelor şi obiectelor de inventar se ţine cantitativ şi 
valoric; 

o contabilitatea mijloacelor băneşti; 
o contabilitatea deconturilor; 
o contabilitatea cheltuielilor - se organizează pe clasificaţia bugetară (capitole, 

articole, paragrafe, alineate); 
o contabilitatea veniturilor; 

 asigură respectarea planului de conturi general, modelelor, registrelor şi formularelor comune 
privind activitatea contabilă şi normelor metodologice emise de Ministerul Finanţelor Publice, 
privind întocmirea şi utilizarea acestora; 

 asigură organizarea şi funcţionarea în bune condiţii a contabilităţii valorilor patrimoniale; 
 organizează şi conduce în condițiile legii, evidenţa contabilă privitoare la gestionarea valorilor 

materiale, obiectelor de inventar, mijloacelor fixe şi mijloacelor băneşti la nivelul Primăriei ; 
 înregistrează în mod cronologic mişcările de valori materiale, pe bază de acte justificative, cu 

respectarea legislaţiei în vigoare şi verifică concordanţa dintre evidenţa contabilă a acestora cu cea 
gestionară; 

 verifică respectarea dispoziţiilor legale privitoare la gestionarea şi gospodărirea mijloacelor 
materiale şi băneşti, pe baza documentelor înregistrate în contabilitate şi a documentelor de 
evidenţă tehnică şi operativă în gestiunea proprie şi a unităţilor subordonate, interpretează şi 
prezintă datele cu privire la evoluţia plăţilor şi încasărilor; 

 asigură funcţionarea controlului financiar intern de gestiune asupra gestiunilor proprii, a 

gestiunilor  instituţiilor  şi serviciilor  publice din subordinea Consiliului local municipal; 
 efectuează și înregistrează  veniturile  încasate prin casieria instituției şi a compartimentului 

Impozite taxe pe baza registrului de casă; 
 efectuează și înregistrează cronologic și sistematic plățile prin casierie și prin conturile de 

trezorerie, cu respectarea legii;  
 înregistrează documentele de plată către organele bancare şi, în conformitate cu reglementările în 

vigoare, urmăreşte primirea la timp a extraselor de cont şi verificarea acestora cu documentele 
însoţitoare; 

 verifică, îndosariază şi  înregistrează pe clasificaţia bugetară şi pe contribuabili toate ordinele de 
plată incluse în extrasul de trezorerie; 

 evidenţiază şi urmăreşte decontarea cu debitorii şi creditorii Primăriei; 
 întocmeşte situaţia privind facturile intrate şi neachitate; 
 coduce evidenţa sintetică şi analitică a conturilor pe fişe de operaţiuni diverse în sistem informatic; 
 întocmește lunar,  balanţa de verificare și execuția bugetară pe capitole, articole, și alineate și 

verifică concordanța acesteia cu contul de execuție din trezorerie;  
 întocmește trimestrial, darea de seamă contabilă și bilanțul contabil;  
 întocmeşte Darea de seamă contabilă centralizată pentru unităţile subordonate Consiliul Local ; 
 întocmeşte raportările lunare privind situaţiile contabile, plăţi restante, arierate, datoria publică 

etc.; 
 evidenţiază şi urmăreşte controlul periodic asupra gestiunilor în vederea asigurării integrităţii 

patrimoniului privind bugetul propriu; 
 verifică gestiunea magaziei şi casieriei lunar; 
 propune proiecte de dispoziţii sau hotărâri legate de activitatea contabilă; 
 participă la întocmirea periodică a situaţiilor privind execuţia bugetară; 
 organizează efectuarea în termen, potrivit reglementărilor în vigoare, a operaţiunilor de 

inventariere a valorilor materiale şi băneşti şi a decontărilor; 
 participă la întocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor şi a 

proiectelor de hotărâri, când este cazul; 
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 participă în echipa de implementare, monitorizare şi evaluare a programelor, conform Dispoziţiei 
Primarului ; 

 efectuează deplasări în interesul serviciului la instituţiile cu care  colaborează; 
 prezintă la cererea ordonatorului de credite rapoarte scrise privind activitatea depusă şi modul de 

îndeplinire al sarcinilor; 
 asigură implementarea, respectarea şi îndeplinirea cerinţelor Sistemului de Management al Calităţii 

în cadrul compartimentului; 
 întocmeşte şi asigură implementarea Procedurilor Operaţionale conform O.M.F.P. nr. 600/2018 în 

cadrul compartimentului; 
 întocmeşte Registrul Riscurilor şi documentele cu privire la implementarea sistemului de Control 

Intern Managerial în cadrul compartimentului; 
 îndeplineşte orice alte atribuţii date de către Primar, care, prin natura lor, sunt de competenţa sau se 

încadrează în obiectul şi atribuţiile serviciului; 
 ţine evidenţa comunicărilor şi corespondenţa în Registrul de Intrări/Ieşiri al compartimentului. 

(8) Atribuţiile personalului din cadrul Compartimentului Contabilitate-Casierie  privind gestionarea 
mijloacelor bănești si activitatea de casierie  sunt următoarele: 

     organizează si coordonează activitatea de casierie în baza normelor si instrucțiunilor specifice, 
precum și în baza legislației în vigoare;  

     încasează veniturile din impozite și taxe locale în numerar de la contribuabili persoane fizice și 
juridice in baza documentelor întocmite de personalul îndreptățit din cadrul serviciului; 

    conduce corect și la zi evidența intrărilor de numerar, întocmește zilnic centralizatorul general 
privind încasările pe surse de venit, stabilește soldul zilnic al casieriei;  

    Întocmește zilnic foile de vărsământ și asigură depunerea  în  numerar a sumelor încasate în 
conturile de venituri ale orașului Nădlac deschise la Trezoreria municipiului Arad; 

    preia chitanțele de depunere a valorilor bănesti în trezorerie și le depune la Compartimentul 
Contabilitate; 

    răspunde de integritatea numerarului primit și depus în conturile orașului Nădlac, deplasându-se 
pentru depunerea valorilor bănești în trezorerie numai însoțit de un agent de pază și protecție 
(polițist local); 

    răspunde de concordanță faptică între sumele predate prin centralizator și cele existente în execuția 
bugetară; 

    asigură și păstrează integritatea valorilor banești preluate atăt în sediul Compartimentului Impozite 
și  Taxe , cât și până la predarea la casieria generală a Trezoreriei; 

    răspunde de toate plățile-restituiri de impozite şi taxe de la bugetul local efectuate prin casă în baza 
documentelor emise de compartimentele de specialitate;  

    asigură aplicarea măsurilor privind integritatea și securitatea numerarului existent în casieria 
proprie și sesizează conducătorul ierarhic superior în vederea adoptării măsurilor care se impun, 
despre orice potential pericol asupra valorilor banești;  

    asigură arhivarea centralizatoarelor zilnice de încasări și a documentelor justificative;  
    asigură respectarea și aplicarea întocmai a Regulamentului operațiunilor de casă și a prevederilor 

Legii nr. 22/1969 cu modificările ulterioare;  
    răspunde de legalitatea și realitatea datelor înscrise în documentele pe care le emite și le semnează;  
    se conformează dispozițiilor date de conducatorul ierarhic superior cu excepția cazurilor în care 

consideră că sunt ilegale, caz în care este obligat să motiveze în scris acest lucru;  
    pastrează secretul de serviciu și confidențialitatea în legatură cu faptele, informațiile sau 

documentele de care ia cunoștință în exercitarea funcției;  
    răspunde disciplinar, contravențional, material, civil sau penal, după caz, pentru încălcarea cu 

vinovație a îndatoririlor de serviciu;  
    asigură respectarea normelor PSI și de protecția muncii;  
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    îndeplinește orice alte sarcini trasate de conducătorul ierarhic superior sau stabilite prin acte 
normative; 

   propune compartimentului contabilitate-casierie, dacă este cazul, efectuarea operaţiunilor specifice 
angajării,lichidării şi ordonanţării cheltuielilor din cadrul direcţiei/serviciului/compartimentului, 
conform anexelor nr. 1, 2 şi 3 la Normele metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru 
aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonanţarea şi plata cheltuielilor 
instituţiilor publice, precum şi organizarea, evidenta şi raportarea angajamentelor bugetare şi 
legale,cu modificările şi completările ulterioare ; 
 

 
COMPARTIMENTUL TAXE ŞI IMPOZITE LOCALE 

 COMPARTIMENTUL TAXE SI IMPOZITE LOCALE din cadrul Primăriei orașului Nădlac își 
desfășoară activitatea in conformitate cu principiile bugetare și cu prevederile legislației specifice 
administrației publice locale si finanțelor publice locale 
 
I. Activitatea personalului care se ocupă de contribuabilii persoane fizice și juridice constă in 
principal in stabilirea, constatarea, controlul, urmărirea si încasarea impozitelor si taxelor locale 
(impozitul pe clădiri, impozitul pe terenuri, impozitul  asupra mijloacelor de transport deținute de 
persoane fizice), precum si a altor  venituri la bugetul local datorate de către contribuabilii 
persoane fizice și juridice ce au proprietăti în orașul Nădlac  potrivit competențelor  stabilite prin 
actele normative în vigoare. 
   Atribuțiile si competențele personalului : 
a)  care privesc stabilirea, constatarea şi controlul  taxelor şi impozitelor de la  persoane fizice 

 organizează, îndrumă şi controlează activitatea de constatare şi aşezare a impozitelor şi taxelor 
locale de la persoanele fizice; 

 determină şi întocmeşte deciziile de impunere  ; 
 urmăreşte întocmirea şi depunerea la termenele prevăzute de lege  documentelor referitoare la 

impunere de către contribuabilii - persoane fizice; 
 Verifică la persoanele fizice, deţinătoare de bunuri supuse impozitelor şi taxelor locale, sinceritatea 

documentaţiilor şi declaraţiilor privitoare la impunere şi sancţionează nedeclararea în termenul 
legal a bunurilor supuse impozitelor şi taxelor; 

 întocmeşte dosarele fiscale pe baza documentelor depuse de contribuabili persoane fizice; 
 conduce evidenţa plătitorilor de impozite şi taxe locale, pe baza declaraţiilor depuse de aceştia; 
 asigură în termen situaţii statistice şi informări privitoare la activitatea de constatare şi stabilire a 

impozitelor şi taxelor locale datorate de persoanele fizice; 
 asigură aplicarea unitară a legislaţiei cu privire la impozitele şi taxele locale datorate de persoanele 

fizice; 
 efectuează acţiuni de control cu celelalte servicii şi alte organe în vederea identificării şi impunerii 

cazurilor de evaziune fiscală; 
 analizează aspectele şi fenomenele rezultate din aplicarea legislaţiei fiscale, informează operativ 

conducerea asupra fenomenelor deosebite constate, luând sau propunând măsurile care se impun; 
 ia măsuri pentru valorificarea constatărilor făcute de angajaţii compartimetului prin stabilirea şi, 

după caz, modificarea impunerilor stabilite în sarcina persoanelor fizice; 
 aplică sancţiunile prevăzute de actele normative, persoanelor fizice care încalcă legislaţia fiscală şi ia 

măsurile ce se impun pentru înlăturarea deficienţelor constatate; 
 efectuează analize şi întocmeşte informări în legătură cu verificarea, constatarea şi stabilirea 

impozitelor şi taxelor locale în sarcina persoanelor fizice, rezultatele acţiunilor de verificare şi 
impunere, măsurile luate pentru nerespectarea legislaţiei fiscale, cauzele care generează 
fenomenele de evaziune fiscală şi propun măsuri pentru îmbunătăţirea legislaţiei de impozite şi taxe 
locale; 
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 solicită, ori de câte ori este cazul, precizări şi soluţii de la direcţiile de specialitate din cadrul 
Direcţiei Generale a Finanţelor de Stat şi a departamentului din Ministerul Finanţelor în legătură cu 
aplicarea unitară a legislaţiei referitoare la veniturile bugetului local; 

 asigură confidenţialitatea datelor şi informaţiilor care potrivit legii constituie secretul de serviciu şi/ 
sau nu pot fi date publicităţii, 
 

b ) care privesc colectarea Impozite şi taxelor de la  persoane juridice 
 Organizează, îndrumă şi controlează activitatea de constatare şi încasare a impozitelor şi taxelor de 

la persoanele juridice; 
 Determină impozitele şi taxele directe şi indirecte ca debit datorate de agenţii economici, persoane 

juridice; 
 Urmăreşte întocmirea şi depunerea la termenele prevăzute de lege a documentelor referitoare la 

impunere, de către contribuabili-persoane juridice; 
 Verifică la persoanele juridice deţinătoare de bunuri sau venituri supuse impozitelor şi taxelor, 

sinceritatea documentelor şi declaraţiilor privitoare la impunere şi sancţionează nedeclararea în 
termenul legal a veniturilor, impozitelor sau bunurilor supuse impozitelor şi taxelor; 

 Stabileşte în sarcina contribuabililor diferenţele de impozite şi taxe ca urmare a nerespectării 
obligaţiilor fiscale, potrivit legii şi calculează majorări de întârziere pentru neplata în termenele 
legale a impozitelor datorate; 

 Întocmesc şi asigură gestionarea dosarelor fiscale şi a celorlalte documente referitoare la impunerea 
persoanelor juridice; 

 Aplică sancţiunile prevăzute de actele normative în vigoare, persoanelor juridice, care încalcă 
legislaţia fiscală, luând măsurile care se impun pentru înlăturarea deficienţelor constatate; 

 Întocmeşte, după caz, referatele de debite şi scăderi pentru impozitele şi taxele locale datorate de 
persoanele juridice  

 Efectuează analize şi întocmeşte informări în legătură cu verificarea, constatarea şi stabilirea 
impozitelor şi taxelor locale în sarcina persoanelor juridice, rezultatele acţiunilor de verificare şi 
impunere, măsurile luate pentru nerespectarea legislaţiei fiscale, cauzele care generează 
fenomenele de evaziune fiscală şi propun măsuri pentru îmbunătăţirea legislaţiei de impozite şi taxe 
locale; 

 Întocmeşte referate, note de compensare, în cazul în care agenţii economici au sume virate în plus la 
un impozit sau taxă şi sume restante la alte impozite şi taxe locale; 

 Întocmeşte referate de restituiri de sume în cazul în care în urma controlului efectuat se constată că 
au sume plătite în plus pentru anul în curs 

 Verifică modul în care agenţii economici, persoane juridice, ţin evidenţa, calculează şi virează la 
termenele legale, sumele cuvenite bugetului local, cu titlu de impozite şi taxe; 

 Cercetează şi soluţionează cererile, sesizările cu privire la stabilirea impozitelor şi taxelor la 
persoanele juridice; 

 Asigură aplicarea unitară a legislaţiei cu privire la impozitele şi taxele datorate de persoanele 
juridice; 

 Colaborează cu celelalte servicii şi direcţii ale primăriei în vederea punerii de acord în ceea ce 
priveşte volumul obligaţiilor fiscale constatate de organul fiscal şi cele înscrise în documentele 
acestora; 

 Efectuează acţiuni de control  în vederea identificării şi impunerii cazurilor de evaziune fiscală; 
 Ia măsuri pentru valorificarea constatărilor făcute de organele de constatare ale primăriei , prin 

stabilirea şi, după caz, modificarea impunerilor stabilite în sarcina agenţilor economici; 
 Elaborează propunerile în legătură cu acordarea de amânări, compensări, eşalonări, restituiri de 

impozite şi taxe, precum şi reduceri şi scutiri de majorări de întârziere; 
 Solicită şi transmite informaţii în legătură cu agenţii economici către celelalte compartimente din 

cadrul Primăriei Nădlac sau cu alte destinaţii, potrivit legii 
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 Asigură confidenţialitatea datelor şi informaţiilor care potrivit legii constituie secretul de serviciu 
şi/ sau nu pot fi date publicităţii; 

 Efectuează confruntarea încasării şi virării impozitelor încasate de la persoane fizice şi juridice cu 
serviciul contabilitate –casierie, stabilind măsurile ce se impun din constatările effectuate 

c) alte atribuţii :  
 Evidenţiază, urmăreşte debitele restante primite spre urmărire şi propune compensarea plusurilor 

cu sumele restante pentru lichidarea poziţiilor de rol; 
 Analizează şi hotărăşte măsurile de executare silită, pe baza datelor deţinute, în aşa fel încât 

realizarea creanţei se face cu rezultate cât mai avantajoase ţinând seama şi de drepturile şi 
obligaţiile debitorului urmărit; 

 Analizează, verifică şi prezintă conducerii, în cadrul competenţelor, propuneri în legătură cu 
acordarea de amânări, compensări, eşalonări, reduceri, scutiri şi restituiri de impozite, taxe şi 
majorări de întârziere, cu avizul serviciilor de specialitate; 

 Întocmeşte dosare pentru debitele primite spre executare şi asigură respectarea prevederilor legale 
privind identificarea debitorilor; 

 Analizează cauzele care generează căile administrative de atac şi propune măsuri pentru 
îmbunătăţirea activităţii aparatului fiscal având ca obiect impozitele, taxele şi alte venituri ale 
bugetului local; 

 Răspunde direct de soluţiile propuse în dosarele cauzelor repartizate în sarcina sa şi urmăreşte 
respectarea strictă a legalităţii şi a termenelor de soluţionare prevăzute de legislaţia în vigoare; 

 Asigură întocmirea referatelor şi a proiectelor de hotărâri, în respectul legilor fiscale; 
 Asigură întocmirea în termen a situaţiilor statistice şi informărilor privitoare la activitatea de 

constatare şi stabilire a impozitelor şi taxelor datorate bugetului local de persoanele fizice şi 
juridice; 

 Efectuează acţiuni de control cu celelalte servicii şi alte organe în vederea identificării şi impunerii 
cazurilor de evaziune fiscală; 

 Face propuneri şi elaborează regulamente interne în scopul promovării legalităţii unor diverse 
activităţi; 

 Primeşte, verifică şi soluţionează cererile de reducere/scutire la plata impozitului pe clădiri şi/sau 
terenuri pentru anumite categorii de persoane fizice; 

 Verifică şi comunică către secretarul consiliului local, a bunurilor impozabile cu care persoanele 
decedate au fost înregistrate la organul fiscal; 

 Întocmeşte rapoarte şi proiecte de hotărâri privind impozitele şi taxele locale şi le susţine în 
şedinţele comisiilor de specialitate ale consiliului local şi în şedinţele consiliului local; 

 Soluţionează petiţiile formulate de către contribuabili, persoane fizice şi juridice; 
 Prelucrează datele previzionate privind veniturile pentru anii fiscali următori. 

 
II . Activitatea personalului care se ocupă de urmărirea şi încasarea impozitelor şi taxelor 

 Organizează şi îndrumă activitatea de urmărire şi încasare la bugetul local a impozitelor şi taxelor 
neplătite în termen; 

 Urmăreşte modul de stingere a creanţelor la bugetul local al oraşului Nădlac, care se efectuează prin 
plată, executare silită, compensare, prescripţie precum şi prin alte modalităţi , conform legii 

 Dispune retragerea sumelor reprezentând impozite neachitate la termen din conturile agenţilor 
economici, sau prin aplicarea gradelor de urmărire silită prevăzute de lege asupra elementelor 
patrimoniale ale debitorilor; 

 Organizează, execută şi verifică în teritoriu activitatea de urmărire silită a bunurilor şi veniturilor 
persoanelor juridice şi fizice, pentru realizarea impozitelor şi taxelor neachitate în termen şi a 
creanţelor băneşti constatate prin titluri executorii ce intră în competenţa organelor Primăriei 
Nădlac; 

 Verifică respectarea condiţiilor de înfiinţare a popririlor pe veniturile realizate de debitorii 
bugetului, de la agenţii economici, urmăreşte respectarea popririlor înfiinţate de către terţi popriţi şi 
stabileşte, după caz, măsurile legale pentru executarea acestora; 

 Evidenţiază, urmăreşte debitele restante primite spre urmărire şi propune compensarea plusurilor 
cu sumele restante pentru lichidarea poziţiilor de rol; 
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 Analizează şi hotărăşte măsurile de executare silită, pe baza datelor deţinute, în aşa fel încât 
realizarea creanţei se face cu rezultate cât mai avantajoase ţinând seama şi de drepturile şi 
obligaţiile debitorului urmărit; 

 Efectuează atunci când este cazul, ridicarea şi depozitarea bunurilor sechestrate; 
 Efectuează sau solicită evaluarea bunurilor sechestrate; 
 Organizează şi asigură în condiţiile legii, valorificarea bunurilor sechestrate; 
 Calculează cheltuielile de executare silită, dobânzile şi penalităţile de întârziere sau alte sume când 

cuantumul acestora nu a fost stabilit în titlul executoriu prin care au fost acordate; 
 Colaborează cu organele Ministerului de Interne, Oficiul Registrului Comerţului, organele 

Ministerului de Justiţie şi alte organe ale administraţiei publice, precum şi cu organele bancare în 
vederea realizării creanţelor bugetare prin executare silită sau prin alte modalităţi; 

 Încasează creanţele bugetare în termenul de prescripţie; 
 Întocmeşte şi verifică documentaţiile şi propunerile privind: debitorii insolvabili şi dispăruţi şi, dacă 

le găsesc întemeiate, le avizează favorabil şi le prezintă spre aprobare conducerii sau dispune să se 
facă cercetări suplimentare; 

 Identifică persoanele care posedă bunuri supuse impozitării(taxării) nedeclarate şi sesizează 
organele de constatare şi de impunere prin note de constatare proprii, în vederea stabilirii 
impozitelor, taxelor şi sancţiunilor contravenţionale; 

 Analizează, verifică şi prezintă conducerii, în cadrul competenţelor, propuneri în legătură cu 
acordarea de amânări, compensări, eşalonări, reduceri, scutiri şi restituiri de impozite, taxe şi 
majorări de întârziere, cu avizul serviciilor de specialitate; 

 Urmăreşte permanent respectarea înlesnirilor la plată acordate contribuabililor pentru sumele 
datorate faţă de bugetul local; 

 Întocmeşte centralizatorul listei de rămăşiţe şi de suprasolviri pe feluri de impozite şi taxe; 
 Întocmeşte dosare pentru debitele primite spre executare şi asigură respectarea prevederilor legale 

privind identificarea debitorilor; 
 Primeşte şi rezolvă corespondenţa cu privire la urmărirea şi încasarea debitelor neachitate în 

termen, luând notă şi urmărind îndeaproape cazurile primite spre executare; 
 Prezintă rapoarte trimestrial şi ori câte ori este necesar, în legătură cu activitatea de urmărire şi 

încasare a debitelor; 
 Asigură confidenţialitatea datelor şi informaţiilor care, potrivit legii, constituie secret de serviciu 

şi/sau nu pot fi date publicităţii; 
 Repartizează sumele rezultate din valorificarea bunurilor sechestrate potrivit ordinii de preferinţă 

prevăzută de lege; 
 Elaborează propunerile în legătură cu acordarea de amânări, compensări, eşalonări, restituiri de 

impozite şi taxe, precum şi reduceri şi scutiri de majorări de întârziere; 
 Solicită şi transmite informaţii în legătură cu agenţii economici către celelalte compartimente din 

cadrul Primăriei Nădlac sau cu alte destinaţii, potrivit legii 
alte atribuţii: 

 Efectuează confruntarea încasării şi virării impozitelor încasate de la persoane fizice şi juridice cu 
serviciul contabilitate –casierie, stabilind măsurile ce se impun din constatările efectuate 

 Primeşte şi verifică obiecţiunile formulate de către contribuabili, persoane fizice şi juridice, prin care 
se solicită diminuarea sau anularea, după caz, a impozitelor, taxelor locale, a dobânzilor, a 
penalităţilor de orice fel şi altor sume; 

 Ţine evidenţa obiecţiunilor şi a modului de soluţionare a acestora; soluţionarea obiecţiunilor prin 
răspuns motivat şi comunicarea acestuia persoanei în cauză, în cel mult 30 zile de la primirea 
obiecţiunilor; 

 Primeşte contestaţiile persoanelor fizice sau juridice nemulţumite de modul în care au fost 
soluţionate şi obiecţiunile, şi le înaintează, în termen de 5 zile de la primire, la organul competent să 
soluţioneze contestaţiile (primarul unităţii administrativ – teritoriale); 
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 Întocmeşte informări cu privire la activitatea de soluţionare a obiecţiunilor pe care le prezintă 
conducerii, când acest lucru se impune; 

 Răspunde direct de soluţiile propuse în dosarele cauzelor repartizate în sarcina sa şi urmăreşte 
respectarea strictă a legalităţii şi a termenelor de soluţionare prevăzute de legislaţia în vigoare; 

 Asigură întocmirea referatelor şi a proiectelor de hotărâri, în respectul legilor fiscale; 
 Face propuneri şi elaborează regulamente interne în scopul promovării legalităţii unor diverse 

activităţi; 
 Primeşte şi verifică cererile de înlesniri la plata obligaţiilor faţă de bugetul local formulate de către 

contribuabili, persoane fizice şi juridice, le soluţionează şi ţine evidenţa acestora; 
 Întocmeşte notele de constatare pentru persoanele fizice care solicită înlesniri la plata obligaţiilor 

faţă de bugetul local; 
 Reprezintă consiliul local în cauzele de lichidări judiciare; 
 Primeşte, înregistrează, verifică şi înaintează instanţelor judecătoreşti plângerile formulate de către 

contribuabili împotriva proceselor- verbale de contravenţie; 
 Primeşte, înregistrează, verifică şi depune întâmpinări în instanţă în cazul contestaţiilor formulate 

de către contribuabili împotriva măsurilor de executare silită şi a plângerilor formulate de către 
contribuabili împotriva modului de soluţionare a contestaţiilor; 

 Urmăreşte execuţia bugetară pentru anul fiscal curent; 
 

III. Activitatea personalului care se ocupă de  prelucrarea automată a datelor , de încasări și plăți 
în numerar pe baza documentelor de încasări și plăți  

 Efectuează operaţiunile de încasări şi plăţi în numerar pe baza documentelor de încasări şi plăţi; 
 Asigură confidenţialitatea datelor şi informaţiilor care, potrivit legii, constituie secret de serviciu 

şi/sau nu pot fi date publicităţii; 
 asigură  zilnic interfața între contribuabili si aplicația software care gestionează baza de date cu 

privire la evidența tuturor contribuabililor si a materiei impozabile; 
 elibereaza chitante/note informative pentru plata impozitelor si taxelor locale 
 preia si introduce in baza de date datele referitoare la contribuabili si debitele aferente pe tipuri de 

impozite si taxe locale 
 validează zilnic încasările efectuate pe fiecare tip de venit bugetar si actualizează baza de date; 
 verifică situația fiscală a contribuabililor înscrisă in baza de date in vederea eliberării certificatelor 

fiscale, a vizelor pentru fișele de inmatriculare a mijloacelor de transport si a altor documente 
solicitate de contribuabili; 

 furnizează informații către contribuabili privind situația personală a creanțelor la bugetul local 
(debite, incasări, restanțe) existentă in baza de date; 

 operează in baza de date  compensările, restituirile, scutirile de la plata impozitelor si taxelor locale 
in baza comunicărilor (referate, note de constatare) primite de la inspectorii fiscali; 

 actualizează zilnic baza de date in baza deciziilor de impunere, a rapoartelor de inspecție fiscală si a 
proceselor-verbale in urma controlului fiscal când s-au constatat diferențe, a referatelor de scădere, 
precum si a documentelor de plată eliberate manual sau intocmite prin intermediul instituțiilor 
financiar-bancare;  

 generează in format automat borderouri de debite si scăderi din evidența fiscală și răspunde de 
actualitatea si exactitatea datelor furnizate; 

 consultă  baza de date pentru interogări, extragere de informatii, căutare de date care să 
îndeplinească anumite condiții; 

 asigură  securitatea bazei de date (informatiilor) si efectuează copii de siguranță, inclusiv pe suport 
magnetic, gestionează suporturile magnetice si copiile de siguranță ale datelor salvate; 

 răspunde de exactitatea datelor introduse in baza de date si păstreaza sub parola integritatea 
administrării bazei de date; 

 realizează si alte activitați conexe ce privesc lucrul cu baza de date; 
 verifică zilnic baza de date in vederea asigurării exactității informațiilor disponibile pentru restul 

personalului și pentru contribuabili și răspunde de realitatea datelor; 
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 asigură exploatarea corespunzătoare a rețelei de calculatoare și a echipamentului din dotare, iar în 
cazul defecțiunilor produse anunță de îndată funcționarul din cadrul compartimentului 
Informatizare; 

 pune la dispoziția ordonatorului de credite, șefului serviciului pe suport de hârtie, la cererea 
acestora, orice tip de rapoarte privind rolurile nominale, extrase de  rol, liste  matricole, liste de 
rămăsite, materie impozabilă; 

 colaborează permanent cu personalul din cadrul compartimentului evidența agricolă/cadastru  
pentru verificarea datelor din documentele fiscale in vederea preluării și prelucrării corecte a 
datelor referitoare la contribuabilii persoane fizice si juridice si materia impozabilă; 

 efectuează operațiunile pregătitoare (introducere-validare date) in vederea efectuării operațiunii de 
inchidere-deschidere an fiscal; 

 păstrează secretul de serviciu si confidențialitatea in legătura cu informatiile sau documentele de 
care ia cunostință in exercitarea funcției, nefurnizând date ce nu sunt destinate publicității. 

 
 

ARHITECT  ŞEF   

 
Conform prevederilor art. 45, alin. (5), litera a) din Legea nr. 50/1991, arhitectul șef este 

funcţionarul public cu funcţie de conducere, cu atribuţii in domeniul urbanismului si amenajării teritoriului 
si autorizării execuţiei lucrărilor de construcţii .  

Colaborează cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului orașului 
Nădlac şi cu serviciile publice  pentru elaborarea strategiilor de dezvoltare urbană, a documentaţiilor de 
urbanism şi amenajare a teritoriului 

 
Atribuţiile arhitectului şef: 
 
 Coordonează activitatea  compartimentului urbanism, a compartimentului administrarea 

patrimoniului local și compartimentul cadastru  ;  
 Urmăreşte rezolvarea în termen şi conform legislaţiei, a competenţelor ce-i aparţin 
 Coordonează elaborarea strategiilor de dezvoltare urbană, stabileşte nominal proiectele de 

urbanism şi amenajare a teritoriului necesare orașului Nădlac; 
 Coordonează activitatea de eliberare a certificatelor de urbanism, a autorizaţiilor de construire 

şi a autorizaţiilor de desfiinţare în concordanţă cu prevederile din Planul Urbanistic General şi 
Regulamentul aferent acestuia precum şi a altor documentaţii de urbanism aprobate de către 
Consiliul local al oraşului Nădlac. 

 Organizează şi exercită controlului conform legii pentru executarea întocmai a documentaţiilor 
aprobate în domeniul construcţiilor, urbanismului şi amenajării teritoriului. 

 Iniţiază şi propune spre aprobare conform competenţelor legale a documentaţiilor de urbanism 
şi amenajarea teritoriului : Planul Urbanistic General, Planuri Urbanistice Zonale, Planuri 
Urbanistice de Detaliu . 

 Asigură elaborarea, aprobarea şi realizarea programelor de dezvoltare şi organizare urbanistică 
a oraşului. 

 Urmăreşte realizarea măsurilor prevăzute în proiectele de urbanism cu privire la protecţia 
mediului ambiant, îmbunătăţirea aspectului orașului, participă cu alte organe locale de 
specialitate la acţiuni de prevenire a poluării mediului ambiant. 

 Urmăreşte respectarea specificului localităţii în domeniul arhitecturii şi urbanismului, face 
propuneri corespunzătoare autorităţii locale la eliberarea Autorizaţiilor de construire. 
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 Participă în cadrul Comisiei de coordonare a lucrărilor edilitare la avizarea acestora pe teritoriul 
oraşului Nădlac. 

 Face propuneri în vederea avizării de către autoritatea locală, a amplasării de obiective 
industriale în alte zone funcţionale, urmărind încadrarea lor armonioasă în ansamblul zonei şi 
rezolvarea cât mai economică a utilităţilor. 

 Urmăreşte utilizarea şi conservarea domeniului public conform destinaţiilor stabilite prin 
Planurile de Urbanism aprobate de Consiliul local. 

 Fundamentează şi propune studii de amenajare a teritoriului, urmăreşte aplicarea acestora, 
după aprobarea autorităţii locale. 

 Iniţiază proiecte de hotărâri, dispoziţii ale primarului în problemele de specialitate de care 
răspunde, pregătind expuneri de motive, informări şi referate;  

 Susţine în comisiile de specialitate al Consiliului local materialele propuse pentru dezbatere, 
precum şi în şedinţele Consiliului local; 

 Face propuneri şi organizează de concursuri pentru proiecte , dezbateri publice pe teme de 
urbanism de importanţă şi amenajare a teritoriului; 

 Aduce la cunoştinţa subordonaţilor legislaţia specifică activităţii pe care o desfăşoară; 
 Aprobă propunerile pentru participarea la cursurile de perfecţionare a subordonaţilor; 
 Susţine proiectele de Hotărâri în faţa comisiilor de specialitate şi în şedinţele Consiliului Local ; 
 Primeşte şi repartizează corespondenţa generală şi urmăreşte soluţionarea acesteia în termenul 

legal; 
 Răspunde de întocmirea fişelor de post  şi a rapoartelor de evaluare  a performanţelor 

profesionale ale personalului din subordine  
 Propune avansarea, premierea, stimularea sau măsuri de sancţionare pentru personalul din 

subordine, în condiţiile legii; 
 Verifică elaborarea şi actualizarea procedurile operaţionale, aferente activităţilor pe care le 

coordonează; 
 Stabileşte şi ierarhizează riscurile asociate principalelor activităţi precum şi managementul 

acestora, împreună cu şefii de serviciu din subordine şi secretarul orașului, în cadrul grupului de 
lucru; 

 Asigură întocmirea raportărilor statistice, atât pe suport de hârtie , cât și pe portalul   eSOP , 
către Direcția de Statistică Arad 

 Exercită şi alte atribuţii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotărâri ale Consiliului 
local, dispoziţii ale primarului sau primite de la Consiliul local sau primar; 

 propune compartimentului contabilitate-casierie, dacă este cazul, efectuarea operaţiunilor 
specifice angajării, lichidării şi ordonanţării cheltuielilor din cadrul serviciului, conform anexelor 
nr. 1, 2 şi 3 la Normele metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea 
Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonanţarea şi plata cheltuielilor 
instituţiilor publice, precum şi organizarea, evidenta şi raportarea angajamentelor bugetare şi 
legale,cu modificările şi completările ulterioare ; 

 
Competenţă: 
- Semnarea actelor administrative emise în baza legislației specifice – certificate urbanism, 
autorizații, avize, acorduri, etc.  

 

Compartimentul urbanism  

 
I.Cu privire la activitatea de sistematizare – urbanism 
 

 Iniţiază şi propune modificarea si actualizarea Planului Urbanistic General ( P.U.G.) a orașului 
Nădlac, în funcţie de  modificările legislative în domeniu  şi cerinţele tehnico-edilitare a orașului   

 Iniţiază şi propune spre avizare structurilor de specialitate,   documentaţiile de  urbanism 
cuprinse  din planurile urbanistice de  zonă (P.U.Z) şi planurile urbanistice  de detaliu (P.U.D.) , 
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cu regulamentele aferente în scopul materializării strategiilor de amenajare şi dezvoltare 
urbanistică a orașului Nădlac 

 Răspunde de  respectarea şi încadrarea în prevederile documentaţiilor de urbanism aprobate 
(P.U.G. , P.U.Z , P.U.D. ) a solicitărilor persoanelor fizice şi juridice cu privire la execuţia lucrărilor 
de construcţie ; 

 Ţine evidenţa şi eliberează adeverinţe  referitor la denumirea de străzi şi numerele de locuinţe ; 
 Întocmeşte   documentaţia necesară atribuirii  sau schimbării  de denumiri potrivit legii ; 
 întocmirea raportărilor statistice, atât pe suport de hârtie , cât și pe portalul   eSOP , către 

Direcția de Statistică Arad 
 Întocmeşte proiecte de hotărâri ale Consiliului Local şi de dispoziţii ale Primarului specifice 

domeniului de activitate, precum şi rapoarte de specialitate în domeniul de activitate al 
compartimentului pentru proiectele de hotărâri, în vederea promovării lor în Consiliul local; 

 Îndeplineşte şi alte atribuţii stabilite prin lege, alte acte normative, hotărâri ale Consiliului Local 
al orașului Nădlac, dispoziţii ale primarului orașului Nădlac; 

 propune compartimentului contabilitate-casierie, dacă este cazul, efectuarea operaţiunilor 
specifice angajării, lichidării şi ordonanţării cheltuielilor din cadrul compartimentului, conform 
anexelor nr. 1, 2 şi 3 la Normele metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru 
aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonanţarea şi plata 
cheltuielilor instituţiilor publice, precum şi organizarea, evidenta şi raportarea angajamentelor 
bugetare şi legale,cu modificările şi completările ulterioare ; 

 
II.Cu privire la autorizarea construcţiilor şi amenajarea teritoriului  

 
Potrivit Legii 50/1991, republicată, privind  autorizarea executării lucrărilor de construcţii, cu 

modificările şi a normelor de aplicare a Legii 50/1991, compartimentul urbanism,   are următoarele 
atribuţii : 

 asigură desfăşurarea activităţii de relaţii cu publicul privitor la  conţinutul documentaţiilor 
pentru eliberarea certificatelor de  urbanism şi autorizaţiilor de construire ; 

 urmăreşte rezolvarea corespondenţei în conformitate cu legislaţia în vigoare 
 înştiinţează persoanele fizice sau juridice interesate cu privire la modalităţile de completare  sau 

refacere a documentaţiilor ce stau la baza  eliberării autorizaţiilor de construire şi certificatelor 
de urbanism, precum şi  a societăţilor de proiectare sau persoanelor fizice ce întocmesc astfel de 
documentaţii ; 

 întocmește procesele  verbale de recepție la terminarea lucrărilor in cadrul comisiei de 
receptie aprobată conform dispoziției de primar 

 urmăreşte existenţa şi respectarea prevederilor autorizaţiilor de construire (desfiinţare) şi ia 
măsuri de sancţionare potrivit Legii 50/1991 

 asigură înregistrarea in registrele de evidență speciale a autorizațiilor de construire, autorizatii 
de demolare, certificate de urbanism, procese verbale de recepție la terminarea lucrărilor 

 întocmește situațiile statistice privind stadiul fizic al lucrărilor autorizate pentru Directia de 
Statistică a județului iArad , Camera de conturi, Inspectoratul de Stat in Constructii Arad , 
Consiliul judetean Arad, Institutia Prefectului Arad. 

 inventariează lucrările autorizate și asigură pregătirea documentatiilor tehnice in vederea 
arhivării. 

 preia cereri depuse de Consiliul Judetean Arad pentru emiterea avizului primarului, in vederea 
autorizării investitiilor care se amplasează pe terenuri care depășesc limita administrativă a 
orașului sau investitii care se aprobă de Guvern;  

 aplică prevederile Hotărârilor Consiliului local adoptate, care se referă la activitatea de 
amenajare a teritoriului si de urbanism; 

 soluţionează, in condiţiile legii, sesizările adresate compartimentului; 
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 întocmeşte note interne pentru obţinerea de informaţii de specialitate in vederea soluţionării 
competente a cererilor si răspunde la notele interne transmise de celelalte compartimente ale 
primăriei; 

 răspunde cu promptitudine la cererile emise de alte instituţii ale Statului, legate de domeniul 
amenajării teritoriului si urbanism, precum și de unele acte întocmite și emise anterior 

 asigură studierea permanentă a noilor documentaţii de urbanism, aprobate conform legii, in 
vederea întocmirii  corecte a certificatelor de urbanism cu respectarea reglementarilor de 
urbanism in vigoare; 

 asigură baza de date cu evidența certificatelor de urbanism si a adeverințelor (de încadrare in 
intra/extravilan și de atribuire a adreselor poștale); 

 asigură arhivarea actelor întocmite si emise de serviciu, conform Nomenclatorului arhivistic; 
 prezintă informari/referate șefilor ierahici superiori cu propuneri privind optimizarea activităţii 

compartimentului 
 participă la elaborarea referatelor si proiectelor de hotărâre privind domeniul de activitate. 
 asigură informarea persoanelor juridice si fizice cu privire la problemele legate, de amenajarea 

teritoriului si de urbanism, cu respectarea prevederilor legale. 
 întocmirea raportărilor statistice, atât pe suport de hârtie , cât și pe portalul   eSOP , către Direcția 

de Statistică Arad 
Relații funcționale cu  : 

 Primarul orașului Nădlac, Consiliul Local Nădlac, Instituţia Prefectului Judeţului Arad, 
Inspectoratul de stat în Construcţii , Organisme teritoriale ale  Ministerului Cultelor, Ministerului 
Sănătăţii, Direcţia Sanitar Veterinară, etc. ; 

 Colaborează cu celelalte servicii, birouri  și compartimente din cadrul aparatului de specialitate al 
primarului orașului Nădlac  

 
COMPARTIMENT ADMINISTRAREA PATRIMONIULUI LOCAL 
Activităţile  desfăşurate în cadrul  compartimentului : 
 Iniţiază împreună cu Ordonatorul principal de credite şi propune spre aprobare Consiliului Local , 

Programul de investiţii anual sau multianual  al orașului Nădlac;  
 participă la elaborea programului anual de investiții publice, pe clasificații funcționale, care 

include/conține pentru fiecare obiectic de investiții, atât informațiile financiare, cât și cele 
nefinanciare prevăzute de Legea 273/2006 a  finanțelor publice locale  
În acest  scop colaborează, în funcţie de  necesităţi, cu: 

o Compartimentul cadastru și agricultură  Cadastru pentru obţinerea informaţiilor 
privind regimul juridic al terenurilor ; 

o Compartimentul urbanism  pentru consultarea planurilor de urbanism în scopul 
amplasării corecte a  lucrărilor de investiţii , emiterii certificatelor de urbanism şi 
autorizaţiilor de  construire ; 

 face parte din drupul de lucru pentru elaborarea procedurii de sistem referitoare la activitatea de 
organizare și efectuare a operațiunii de inventariere, în conformitate cu prevederile OMFP nr. 
2861/2009 și  OMFP 600/2018 și asigură instruirea anuală a membrilor comisiilor de inventariere 
astfel încât operațiunea de inventariere să fie efectuată în conformitate cu prevederile OMFP 
nr.2861/2009 

 Propune împreună cu Compartimentu Urbanism, amplasamente pentru obiective de utilitate 
publică;  

 Propune întocmirea documentaţiilor tehnico-economice în vederea promovării de noi 
investiţii,conform cadrului legal in vigoare. În acest scop, colaborează, după necesităţi, cu  
compartimentele de specialitate din cadrul Primariei , ş.a 

 Actualizează impreună cu proiectantii, cu prilejul elaborării şi contractării execuţiei lucrărilor, 
valoarea  totală (devizul general) a fiecărui obiectiv de investiţii, în funcţie de evoluţia preţurilor, 
colaborând în acest sens cu compartimentulcontabilitate-casierie pentru întocmirea şi actualizarea 
programului de investiţii în funcţie de  informaţiile furnizate de acest compartiment  cu privire la 
situaţia plăţilor ; 
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 Urmăreşte respectarea graficelor de eşalonare a execuţiei lucrărilor, respectarea  soluţiilor tehnice 
şi constructive întocmite, in colaborare cu dirigintii de șantier , in cadrul contractelor la care  
ordonatorul principal de credite este reprezentantul beneficiarului , respectiv orașul Nădlac. 
Participă la Recepţia finală la terminarea lucrărilor  şi a obiectivelor de investiții publice 

 Asigură realizarea corespondenței între conținutul documentaţiilor tehnice si materializarea in 
teren a lucrărilor de investiţii prin:   deschiderea finanţărilor, emiterea ordinului de începere a 
lucrărilor , anunțul de începere a lucrărilor , recepţionarea lunară a lucrărilor  executate, 
confirmarea situaţiilor de lucrări şi a proceselor verbale de recepţie , emiterea de dispozitii  de 
sistare a lucrărilor  , in cadrul contractelor in care  Primarul   reprezinta  orașul Nădlac . În acest 
scop colaborează cu :           

o Arhitectul care participă la recepția și elaborarea proceselor verbale de receptie a 
investiţiilor publice pentru însuşirea acestora in domeniu public sau privat , dupa caz  ; 

o Compartimentul contabilitate-casierie pentru acceptarea la plată a facturilor privind 
lucrările de investiţii efectuate, însoţite de documente justificative  respectiv situaţiile 
de lucrări şi alte lucrări specifice activităţii de  investiţii pentru verificare şi avizare din 
punct de vedere al încadrării preţurilor practicate de prestatorii contractanţi în ofertele 
adjudecate  

 Asigură prin personal autorizat (persoane fizice sau juridice), urmărirea comportării în timp a 
construcţiilor aflate pe domeniul public şi privat al orașului Nădlac , realizarea de  intervenţii la 
construcţiile impuse de reglementările legale şi efectuează modificări , transformări, modernizări şi 
consolidări ale acestora – numai pe baza proiectelor întocmite  de persoane fizice  sau juridice  
autorizate . 

 Întocmeşte proiecte de hotărâri ale Consiliului Local şi de dispoziţii ale Primarului specifice 
domeniului de activitate, precum şi rapoarte de specialitate în domeniul de activitate al serviciului 
pentru proiectele de hotărâri, în vederea promovării lor în Consiliul local; 

 propune compartimentului contabilitate-casierie, dacă este cazul, efectuarea operaţiunilor specifice 
angajării,lichidării şi ordonanţării cheltuielilor din cadrul direcţiei/serviciului/compartimentului, 
conform anexelor nr. 1, 2 şi 3 la Normele metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru 
aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonanţarea şi plata cheltuielilor 
instituţiilor publice, precum şi organizarea, evidenta şi raportarea angajamentelor bugetare şi 
legale,cu modificările şi completările ulterioare ; 

 participă  obligatoriu în  comisiile de licitaţii având ca obiect bunurile ce aparţin   domeniului public 
şi privat al oraşului, statului, după caz 

 recepţionează lucrările efectuate de beneficiarii ajutoarelor sociale   
 asigură rezolvarea corespondenţei şi asigură administrarea documentaţiilor necesare domeniului 

de activitate 
 coordonează activitatea de administrare şi întreţinere a spaţiilor în care îşi desfăşoară activitatea 

compartimentele de specialitate ale aparatului  primarului 
 duce la îndeplinire activitarea de autorizare a agenţilor economici, conform legislației specific în 

vigoare  
 asigură  buna colaborare cu Consiliul Judeţean Arad în vederea realizării serviciilor publice de 

interes judeţean   
 conduce activitatea de stabilire, constatare, urmărire şi încasare a taxei pentru ocuparea temporară 

sau permanentă a domeniului public 
 la începutul fiecărui an fiscal stabileşte proceduri privind modul de calcul şi de plată al taxei 

datorate pentru ocuparea domeniului public; înaintează aceste proceduri spre aprobare Consiliului 
Local 

 organizează şi conduce în sistem informatic evidenţa contribuabililor care datorează taxa pentru 
ocuparea domeniului public şi păstrează în calculator această evidenţă 
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 întocmeşte procese – verbale în urma verificărilor efectuate în teren privind realitatea suprafeţelor 
solicitate în cerere pentru ocuparea domeniului public  

 comunică periodic Compartimentului Contabilitate-casierie din cadrul Primăriei Oraşului Nădlac 
situaţia debitelor neîncasate , pentru a fi preluate în evidenţa contabilă a instituţiei  

 gestionează bunurile aparţinând domeniului public şi privat al oraşului Nădlac 
 elaborează proceduri de lucru scrise şi formalizate pentru fiecare activitate desfăşurată în cadrul 

compartimentului  
 actualizează permanent procedurile de lucru scrise şi formalizate în funcţie de evoluţia cadrului 

legislativ 
 inițiază și participă la actualizarea patrimoniului oraşului Nădlac 
 asigură rezolvarea corespondenţei şi asigură arhivarea documentaţiilor din domeniului de activitate 
 asigură întocmirea raportărilor statistice, atât pe suport de hârtie , cât și pe portalul   eSOP , către 

Direcția de Statistică Arad 
 implementează și dezvoltă sistemul de control intern managerial al compartimentului în baza 

prevederilor Ordinului nr.600/2018, republicat , cu modificările și completările ulterioare,  
 

În domeniul administrativ compartimentul administrare patrimoniul local îndeplineşte 
următoarele atribuţii : 

 Asigură încheierea şi urmăreşte derularea contractelor pentru utilităţi ( apă rece, apă caldă, energie 

termică şi electrică etc.) şi propune măsuri pentru gospodărirea raţională a acestor utilităţi, precum 

şi a furniturilor de birou şi a altor materiale de consum; 

 Întocmeşte propuneri pentru planul de investiţii şi reparaţii privind imobilele în care îşi desfăşoară 

activitatea serviciile din aparatul propriu de specialitate al consiliului local; 

 Asigură îndeplinirea condiţiilor pentru realizarea inventarelor; 
 

     În ce priveşte activitatea de închiriere a unor bunuri din domeniul public sau privat, 
compartimentul îndeplineşte următoarele atribuţii : 

 organizează şi conduce în sistem informatic evidenţa contractelor de închiriere şi păstrează în 
calculator evidenţa  mai mult timp pentru a putea fi verificată 

 întocmeşte acte adiţionale în toate cazurile în care intervin modificări faţă de clauzele iniţiale din 
contract  

 calculează şi întocmeşte fişe de calcul a penalităţilor de întârziere în toate cazurile în care redevenţa 
nu este achitata la termenul prevăzut din contract  

 în cazul neachitării la termen a redevenţelor înştiinţează contribuabilii în cel mai scurt timp 
 prezintă la viza de control financiar preventiv propriu, persoanei care exercita această atribuţiune , 

contractele nou încheiate  
 comunică periodic compartimentului contabilitate-casierie din cadrul Primăriei Oraşului Nădlac 

situaţia debitelor neîncasate , pentru a fi preluate în evidenţa contabilă a instituţiei  
 Comunică lunar până în data de 5 a lunii pentru luna expirată compartimentului Impozite şi Taxe 

situaţia terenurilor sau bunurilor închiriate şi  din domeniul public sau privat 
 

În ce priveşte activitatea de concesionare a unor bunuri din domeniul public sau privat, 
compartimentul îndeplineşte următoarele atribuţii : 

 organizează şi conduce în format informatic evidenţa contractelor de concesiune  
 întocmeşte acte adiţionale în toate cazurile în care intervin modificări faţă de clauzele iniţiale din 

contract  
 calculează şi întocmeşte fişe de calcul a penalităţilor de întârziere în toate cazurile în care redevenţa 

nu este achitata la termenul prevăzut din contract  
 în cazul neachitării la termen a redevenţelor înştiinţează contribuabilii în cel mai scurt timp 
 prezintă la viza de control financiar preventiv propriu, persoanei care exercita această atribuţiune , 

contractele nou încheiate  
 comunică periodic compartimentului contabilitate-casierie din cadrul Primăriei Oraşului Nădlac 

situaţia debitelor neîncasate , pentru a fi preluate în evidenţa contabilă a instituţiei  
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 Comunică lunar până în data de 5 a lunii pentru luna expirată compartimentului Impozite şi Taxe 
situaţia terenurilor sau bunurilor concesionate  din domeniul public sau privat şi vândute din 
domeniul privat 
În ce priveşte coordonarea metodologică şi controlul asociaţiilor de proprietari, îndeplineşte 

următoarele atribuţii : 
 sprijină asociaţiile de proprietari (locatari) pentru realizarea scopurilor şi sarcinilor ce le revin. 
 Îndrumă şi sprijină asociaţiile de locatari pentru a se reorganiza în asociaţii de proprietari; 
 Pune la dispoziția solicitanților proiectele documentelor necesare pentru înființarea asociațiilor de 

proprietari, respectiv, proiect statut asociatie de proprietari, proiect acord de asociere, proiect proces 
verbal al adunarii generale, etc. 

 Îndrumă şi sprijină asociaţiile de proprietari pentru îndeplinirea obligaţiilor ce le revin pentru 
întreţinerea şi repararea construcţiilor şi instalaţiilor din condominiu; 

 Întocmeşte şi distribuie materialelor de interes pentru asociaţia de proprietari prin care să 
contribuie la buna desfăşurare a acestora; 

 Organizează, în colaborare cu organizaţii neguvernamentale, seminarii de instruire pentru 
preşedinţii şi administratorii de condominii; 

 Organizează şi asigură exercitarea controlului financiar-contabil şi gestionar asupra activităţii 
asociaţiilor de proprietari în condiţiile legii; 

 Confirmă achitarea la zi a cheltuielilor prin dovadă eliberată de preşedintele comitetului executiv şi 
de administratorul asociaţiei de proprietari în situaţia în care proprietarii doresc să-şi înstrăineze 
apartamentele sau spaţiile cu altă destinaţie; 

 Îndrumă şi sprijină asociaţiile de proprietari pentru respectarea de către aceştia a legislaţiei în 
materie; 

 Organizează atestarea periodică a administratorilor de condominii ; 
 Sesizează structura de urbanism cu atribuții de control din cadrul aparatului de specialitate al 

Primarului orașului Nădlac în legătură cu încălcarea dispozițiilor legale in domeniul disciplinei in 
construcții; 

 Pregăteste si organizează atestarea persoanelor care doresc să practice activitatea de administrare a 
imobilelor la asociaţiile de proprietari 

 întocmește  referate, rapoarte de specialitate, proiecte de dispoziții ale Primarului orașului Nădlac si 
proiecte de hotărâri ale Consiliului Local Nădlai privind activitatea din domeniul asociațiilor de 
proprietari 

 soluționează in termen corespondența  primită prin intermediul registraturii din cadrul aparatului de  
specialitate al Primarului orașului Nădlac;  

 propune compartimentului contabilitte-casierie, dacă este cazul, efectuarea operaţiunilor specifice 
angajării, lichidării şi ordonanţării cheltuielilor din cadrul serviciului/compartimentului, conform 
anexelor nr. 1, 2 şi 3 la Normele metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru 
aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonanţarea şi plata cheltuielilor 
instituţiilor publice, precum şi organizarea, evidenta şi raportarea angajamentelor bugetare şi 
legale,cu modificările şi completările ulterioare  
În realizarea atribuţiilor specifice mai colaborează cu : 
 Compartimentul juridic sau  avocat care reprezintă interesele unităţii administrativ-teritoriale, 

care asigură consultanţa juridică de specialitate, vizează hotărârile de  adjudecarea licitaţiilor 
pentru achiziţii publice şi contractele ce se  încheie în urma licitaţiilor desfăşurate; 

 Secretarul general/compartimentul juridic pentru emiterea de dispoziţii, promovarea 
proiectelor de hotărâri şi de dispoziţii specifice domeniului de activitate, consultanţă de 
specialitate şi pentru consultarea unor acte administrative mai vechi; 

 Structurile  de subordonare locală şi compartimentele funcţionale din primărie la întocmirea  
listelor obiectivelor de  investiţii ; 
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 Compartimentul urbanism, compartimentul contabilitate-casierie, societăţi de  execuţie, 
proiectare, consultanță de specialitate ce sunt implicate în activitatea de  investiţii a orașului 
Nădlac, etc.  

În ce privește activitatea pieței agroalimentare și a grupului social : 
 întocmește la fiecare început de an schița locurilor din cadrul pieței care a fi închiriate 

comercianților 
 întocmește anual, semestrial, trimestrial, după caz, pentru fiecare comerciant care a închiriat 

un loc în piață 
 în baza facturii emite chitanța pentru contravaloarea sumei încasate 
 depune anual, semestrial, trimestrial, după caz, numerarul încasat rezultat din închirierea 

locurilor din piață, la casieria comparimentului impozite și taxe din cadrul primăriei , pe 
bază de borderou 

 preia biletele pentru piață și grup social de la persoana cu atribuții privind gestionarea 
imprimantelor cu regim special, pe baza recepției 

 sumele încasate din vânzarea biletelor de piață le depune la sfârșitul zilei la casieria 
compartimentului impozite și taxe din cadrul primăriei, pe bază de borderou 

 împreună cu agenții poliției locale asigură curătenia și ordinea pieței publice 
 se preocupă pentru autorizarea/reautorizarea de funcționare a pieței agroalimentare, 

comform regelementărilor în vigoare 
În ce privește activitatea  de transport public local ( microbuze școlare ) :  

 analizarea și evaluarea documentațiilor de autorizare a transportului public local 
 organizarea, atribuirea gestiunii si controlul efectuarii urmatoarelor servicii de transport public 

local: serviciul de transport public local de persoane, serviciul de transport public local de persoane 
prin curse regulate efectuat cu autobuze, serviciul de transport public local de persoane prin curse 
regulate speciale, serviciul de transport cu autoturisme in regim de taxi si de transport cu 
autoturisme in regim de inchiriere, serviciul de transport public local de marfuri in regim 
contractual si alte servicii de transport public local,autorizarea dispeceratelor.  

În desfăşurarea activităţii de analiză şi evaluare a documentaţii de autorizare, personalul din cadrul 
autorităţii de autorizare are următoarele obligaţii: 

 să cunoască şi să respecte legislaţia de specialitate în vigoare din domeniul  serviciilor de transport 
public local; 

 să cunoască şi să respecte prevederile din Regulamentul cadru de acordare a autorizaţiilor de 
transport în domeniul serviciilor de transport public local; 

 să îşi fundamenteze concluziile şi consemnările din rapoartele de specialitate în mod obiectiv, 
exclusiv pe documentele analizate; 

 să transmită la A.N.R.S.C. orice date sau informaţii solicitate despre activitatea desfăşurată 
 să respecte măsurile de conformare stabilite în notele de constatare de către agenţii constatatori ai 

A.N.R.S.C. cu ocazia efectuării controalelor planificate sau neplanificate; 
 să se supună controlului şi să pună la dispoziţia agenţilor constatatori ai A.N.R.S.C. datele şi 

informaţiile solicitate în timpul desfăşurării acţiunii de control; 
 să îşi exercite capacitatea de apreciere în mod imparţial, astfel încât în procesul de luare a deciziilor 

să ţină cont numai de situaţiile pertinente şi să acţioneze potrivit actelor normative în vigoare; 
 să nu accepte, prin poziţia lor oficială, cadouri, servicii, invitaţii la masă şi/sau alte avantaje ori 

foloase necuvenite, în interes personal sau în beneficiul unui terţ; 
 să asigure şi să păstreze confidenţialitatea datelor şi a informaţiilor obţinute în exercitarea 

atribuţiilor de serviciu; 
 să aibă, în toate situaţiile, o atitudine de neutralitate în relaţiile lor cu transportatorii; 
 observaţiile la documentaţiile de autorizare, transmise solicitanţilor, să nu facă obiectul 

comentariilor, aprecierilor sau obiecţiilor faţă de aceştia şi nici al comparaţiilor cu alte documentaţii 
de autoriza 

 să asigure un tratament egal şi nediscriminatoriu pentru toţi operatorii de transport rutier şi 
transportatorii autorizaţi; 
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 să asigure accesul operatorilor de transport rutier şi transportatorilor autorizaţi pentru realizarea 
serviciilor de transport public local într-un mediu concurenţial şi transparent; 

 să reglementeze, prin norme locale, modul de organizare şi funcţionare a fiecărui serviciu de 
transport public local; 

 să păstreze confidenţialitatea informaţiilor, altele decât cele publice, cu privire la activitatea 
operatorilor de transport rutier şi a tranportatorilor autorizaţi; 

 să convoace pentru audieri operatorii de transport rutier sau transportatorii autorizaţi, în vederea 
stabilirii măsurilor necesare pentru remedierea unor deficienţe apărute în executarea serviciilor 
respective; 

 să analizeze, să verifice şi să aprobe documentaţiile justificative de ajustare a tarifelor de călătorie 
propuse de operatorii de transport rutier şi transportatorii autorizaţi în corelare cu reglementările 
în vigoare vizând asigurarea ratei suportabilităţii costurilor pentru utilizatori; 

 să verifice şi să controleze periodic modul de realizare a serviciului de transport public local; 
 să actualizeze programele de transport public de persoane prin curse regulate, în conformitate cu 

cerinţele de transport; 
 să sancţioneze operatorii de transport rutier sau transportatorii autorizaţi în cazul în care aceştia nu 

prestează serviciul la parametrii de performanţă, eficienţă şi calitate la care s-au obligat prin 
contractul de atribuire a gestiunii şi caietul de sarcini.  
 
Alte atribuții :  

 în cazul unor abateri grave ale operatorilor de transport rutier sau ale transportatorilor autorizaţi, 
autoritatea administraţiei publice locale poate, după caz, rezilia contractul de atribuire a gestiunii 
serviciului şi/sau poate solicita motivat emitentului retragerea licenţei de transport sau a 
autorizaţiei, după caz.  

 urmărește aducerea la îndeplinire a dispozițiilor stabilite prin actele de control și ia măsuri pentru 
înlăturarea deficiențelor constatate; 

 Întocmeşte proiecte de hotărâri ale Consiliului Local şi de dispoziţii ale Primarului specifice 
domeniului de activitate, precum şi rapoarte de specialitate în domeniul de activitate al serviciului 
pentru proiectele de hotărâri, în vederea promovării lor în Consiliul local; 

 propune compartimentului contabilitate-casierie, dacă este cazul, efectuarea operaţiunilor specifice 
angajării,lichidării şi ordonanţării cheltuielilor din cadrul direcţiei/serviciului/compartimentului, 
conform anexelor nr. 1, 2 şi 3 la Normele metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru 
aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonanţarea şi plata cheltuielilor 
instituţiilor publice, precum şi organizarea, evidenta şi raportarea angajamentelor bugetare şi 
legale,cu modificările şi completările ulterioare ; 

 Întocmeşte proiecte de hotărâri ale Consiliului Local şi de dispoziţii ale Primarului specifice 
domeniului de activitate, precum şi rapoarte de specialitate în domeniul de activitate al 
compartimentului pentru proiectele de hotărâri, în vederea promovării lor în Consiliul local; 

 Îndeplineşte şi alte atribuţii stabilite prin lege, alte acte normative, hotărâri ale Consiliului Local al 
orașului Nădlac, dispoziţii ale primarului orașului Nădlac; 

Colaborează cu :  
 Compartimentul administrarea patrimoniului local 
 Compartimentul impozite și taxe 
 Poliția locală Nădlac  
 Poliția orașului Nădlac  
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COMPARTIMENT PENTRU CADASTRU ȘI AGRICULTURĂ  
 

    Activităţile  desfăşurate în cadrul compartimentului :  
a) În materia aplicării legilor fondului funciar angajatul îndeplinește următoarele atribuții:  

 face parte, în calitate de membru,  din Comisia locală pentru stabilirea dreptului de proprietate 
privată asupra terenurilor Nădlac 

 efectuează măsurători în teren pentru punerea în posesie pe amplasamentele stabilite de comisiile 
locale a legii fondului funciar 

 întocmeşte procesele verbale de punere în posesie, conform prevederilor Legilor 18/ 1991, 1/2000, 
247/ 2005 şi 15/ 2003 

 întocmeşte procesele verbale de delimitare pentru predarea suprafeţelor reconstituite potrivit 
prevederilor legii 169/ 1997, 1/2000 şi 247/ 2005 

 înaintează documentaţia spre verificare Oficiului Judeţean de Cadastru şi Publicitate Imobiliară Arad 
pentru întocmirea titlurilor de proprietate 

 constituie şi actualizează evidenţa proprietarilor imobiliari 
 efectuează măsurători topografice pentru persoanele fizice şi juridice în vederea delimitării 

parcelelor 
 ține evidenţa titlurilor de proprietate eliberate în registru special şi corelează datele din titlu cu cele 

din registru agricol și anexele de validare lucrărilor întocmite în baza legilor fondului funciar 
 
În materia îndeplinirii obligațiilor în domeniul cadastrului :  

 participă la acţiunea de delimitare a teritoriului administrativ al oraşului, asigură conservarea 
punctelor de hotar materializate prin borne 

 Întreţine cadastrul agricol, prin suprapunerea cadastrului vechi cu cadastrul nou pe terenul 
extravilan 

   asigură păstrarea , conservarea şi folosirea în condiţii optime a hărţilor de cadastru   
 răspunde de rezolvarea, în condiţiile legii, a contestaţiilor pe probleme de cadastru şi fond funciar;  
 prelucrează datele topografice din teren pentru întocmirea sau modificarea planurilor de situaţie; 
 se ocupă de actualizarea anuală a evidenţei/situației/balanței fondului funciar din domeniul privat 

al orașului Nădlac, precum şi al fondului funciar al localităţii și o comunică annual , până la data de 
31.03,  Direcției Agricole Arad 

 asigură întreţinerea planurilor cadastrale 
 Întocmeşte registrul cadastral pe asociaţii agricole; 
 actualizează evidenţa  proprietăţilor imobiliare – a terenului extravilan- şi a modificării acestora 
 asigură consultanţă pentru delimitarea exploataţiilor agricole din teritoriul administrativ al 

localităţii 
 constituie şi actualizează evidenţa terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat; 
 delimitează exploataţiile agricole din teritoriul administrativ al localităţilor; 
 face propuneri şi avizează proiectele de organizare şi funcţionare a exploataţiilor agricole şi aplică în 

teren elementele necesare pentru funcţionarea acestora - proiectarea şi amenajarea reţelei de 
drumuri şi de alimentare cu apă, de irigaţii; 

 urmăreşte modul în care deţinătorii de terenuri asigură cultivarea acestora; 
 acordă consultanţă agricolă, urmăresc aplicarea tehnologiilor adecvate şi iau măsuri de protecţie 

fitosanitară; 
 Acordă consultanţă de specialitate producătorilor agricoli prin popularizare şi afişare la avizierul 

primăriei  a tuturor actelor normative şi a materialelor de informare; 
 

Alte activități specifice postului :  
 

   ia măsuri pentru prevenirea îmbolnăvirii animalelor şi asigură efectuarea tratamentelor în cazul 
îmbolnăvirilor; 

   întocmeşte documentaţiile necesare pentru acordarea ajutoarelor de stat/subvenții producătorilor 
agricoli,  
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 Păstrează secretului de serviciu precum şi de secretul datelor şi al informaţiilor cu caracter 
confidenţial deţinute sau la care au acces ca urmare a exercitării atribuţiilor de serviciu 

 Participă la constatarea şi evaluarea pagubelor produse de calamităţile naturale şi întocmeşte 
documentaţia necesară în conformitate cu prevederile legale în vigoare 

 Întocmeşte proiecte de hotărâri ale Consiliului Local şi Dispoziţii ale Primarului specifice 
domeniului de activitate, precum şi rapoarte de specialitate în domeniul de activitate al serviciului 
pentru proiectele de hotărâri, în vederea promovării lor în Consiliul local; 

 propune compartimentului contabilitate-casierie, dacă este cazul, efectuarea operaţiunilor specifice 
angajării,lichidării şi ordonanţării cheltuielilor din cadrul direcţiei/serviciului/compartimentului, 
conform anexelor nr. 1, 2 şi 3 la Normele metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru 
aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonanţarea şi plata cheltuielilor 
instituţiilor publice, precum şi organizarea, evidenta şi raportarea angajamentelor bugetare şi 
legale,cu modificările şi completările ulterioare  

 Îndeplineşte şi alte atribuţii stabilite prin lege, alte acte normative, hotărâri ale Consiliului local al 
orașului Nădlac, dispoziţii ale Primarului orașului Nădlac  

 
Colaborează cu : 

o Compartimentul evidența agricolă căruia îi furnizează date pentru completarea şi 
ţinerea la zi a registrului agricol; 

o Arhitectul orașului la lucrările premergătoare aprobării Planului Urbanistic General 
şi Planului Urbanistic Zonal şi amplasării de noi obiective; 

o Compartimentul impozite și taxe  

 
COMPARTIMENTUL  POLIȚIEI LOCALE – funcționează în baza regulamentului de organizare și 
funcționare propriu ( în prezent cel  adoptat prin H.C.L. nr.55/30.03.2011 ) 
 
DIRECȚIA DE ASISTENȚĂ SOCIALĂ – este condusă de un director executiv și are în componență 
4 structuri funcționale : 

 Compartiment de asistență socială  
 Compartiment persoane cu handicap și asistenți personali 
 Centru de zi de îngrijire a copiilor Nădlac  
 Compartiment asistenți comunitari 

Direcția funcționează în baza regulamentului de organizare și fucnționare propriu ( în prezent regulament 
aprobat prin anexa nr. 2 la HCL nr. 55/24.04.2019 
 

COMPARTIMENTUL -  PROTECȚIA MEDIULUI 
Activitățile desfășurate în cadrul compartimentului :   

 Urmăreşte ducerea la îndeplinire a obligaţiilor administraţiei publice locale privind protecţia 
mediului şi a hotărârilor referitoare la protecţia mediului emise de Consiliul Local al al orașului 
Nădlac  

 Elaborează proiectul de buget pentru investiţii in domeniul protectiei mediului şi activităţi de 
educaţie ecologică la nivelul orașului Nădlac 

 Întocmeşte teme de proiectare şi caiete de sarcini pentru obiectivele de investiţii privind protecţia 
mediului . 

 Monitorizează cantitatea lunară, şi tipurile, de deşeuri care se depozitează în Depozitului ecologic de 
deșeuri Arad. 

 Colaborează cu agenţi economici subordonaţi administraţiei publice locale în vederea prevenirii 
deversării accidentale a poluanţilor sau a depozitării necontrolate a deşeurilor. 

 Dezvoltă sistemul integrat de gestionare a deşeurilor municipale-colectare-transport-depozitare 
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 Promovează o atitudine corespunzătoare faţă de comunitate în legătură cu importanţa protecţiei 
mediului 

 Verifică pe teren ,soluţionează şi răspunde în termenul legal la toate adresele persoanelor fizice şi 
juridice (cereri, sesizări,reclamaţii, note interne, note de audienţă), conform atribuţiilor din 
legislaţa în vigoare. 

 Urmăreşte respectarea procedurii de închidere la Depozitul de deseuri -depozitul vechi din Nădlac. 
 Urmăreşte lansarea unor programe pentru dezvoltarea durabilă a orașului Nădlac, în vederea 

minimizării impactului pe care dezvoltarea socio-economică a orașului îl are asupra factorilor de 
mediu şi a sănătăţii populaţiei. 

 Colaborează cu diferite instituţii şi organisme (Universitate, ONG-uri, Direcţia de Sănătate Publică, 
Agenţia pentru Protecţia mediului Arad, Direcţia Apelor Arad, Inspectoratul Şcolar Arad, Institute 
de cercetare şi proiectare) care desfăşoară activităţi specifice în domeniul protecţiei mediului. 

 Raportează lunar, Consiliului Judeţean Arad şi Agenţiei pentru Protecţia Mediului Arad, cantitatea de 
deşeuri generată în orașul Nădlac. 

 Elaborează anual Planul Local de Gestiune a Deşeurilor. 
 Urmărește și răspunde de realizarea măsurilor și acțiunilor prevăzute in Planul Local de Actiune 

pentru Mediu ,potrivit termenelor stabilite in sarcina Primarieiorașului Nădlac 
 Asigură servicii cu specialişti în ecologia urbană şi protecţia mediului şi colaborează în acest scop cu 

autorităţile competente (centrale şi teritoriale) pentru protecţia mediului. 
 Emite avize de principiu pentru infiintarea punctelor de colectare a materialelor reciclabile, 

verificând in teren dacă sunt îndeplinite condiţiile prevăzute de lege. 
 Întocmeşte referate, informări şi rapoarte de specialitate către conducerea instituţiei şi/sau 

Consiliul Local al orașului Nădlac în vederea aducerii la cunoştinţă, promovării şi/sau aprobării 
studiilor, lucrărilor de investiţii , sau proiecte referitoare la probleme de mediu. 

 Răspunde de centralizarea unor date si studii statistice, necesare unor raportări solicitate de 
Consiliul Judetean Arad, Directia de Statistica Arad, MLPAT sau alte organe administrative la nivel 
national. 

 Controlează periodic modul de respectare a regulamentului de pază și intervenție în caz de situații 
de urgență (incendii) la depozitului de deșeuri închis pe raza orașului Nădlac 

 în cazul unor situații de urgență (incendii) înregistrate pe raza UAT Nădlac  anunță conducerea 
Agenției de Protecție a Mediului Arad si Garda de Mediu -Comisariatul Arad. 

 Asigură reprezentarea din partea Primariei orașului Nădlac in calitate de responsabil cu asigurarea 
activității de reglementare pe probleme de protecția mediului și gospodărirea apelor în timpul 
acțiunilor , activităților ,derulate ,organizate de autoritățile cu atribuții de monitorizare, 
coordonare, îndrumare,reglementare si control ăn domeniu (Agentia de Protectie a Mediului Arad 
si Garda de Mediu -Comisariatul Arad , etc.) 

 Participă în calitate de responsabil cu asigurarea activității de reglementare pe probleme de 
protecția mediului si gospodărirea apelor la controale efectuate de autoritățile abilitate (Agentia de 
Protectie a Mediului Arad si Garda de Mediu -Comisariatul Arad, etc. ) la Primăria Nădlac sau în 
legatură cu atribuții de reglementare în domeniu ale administrației publice locale din oraș 

 în calitate de responsabil cu asigurarea activității de reglementare pe probleme de protecția 
mediului si gospodărirea apelor solicită rapoarte, informări Politiei Locale, cu privire la modul de 
respectare pe teritoriul UAT Nădlac a prevederilor legale in domeniu ,respectiv acțiunilor de 
control derulate de aceasta, sancțiuni aplicate, măsuri dispuse persoanelor fizice si /sau juridice 
pentru conformare. 

 în calitate de responsabil cu asigurarea activității de reglementare pe probleme de protecția 
mediului și gospodărirea apelor solicită/primește propuneri ale Poliției Locale cu privire la 
adoptarea unor HCL in domeniu, în vederea creșterii gradului de conformare a orașului Nădlac cu 
prevederile și cerințele legale  

 Participă la şedinţele şi întrunirile ce au ca temă măsuri de protecţia mediului organizate de 
Primăria Nădlac  sau alte instituţii nonguvernamentale. 

 Întocmește studii, rapoarte, caiete de sarcini,lucrări de sinteză, concepe şi redactează caiete de 
sarcini, note interne, participă la dezbaterile publice pe domeniile de atribuție , redactează rapoarte 
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de specialitate, proiecte de HCL, note justificative, note de fundamentare, în domeniul de 
competență 

 Asigură verificarea sesizărilor repartizate , redactează și transmite răspunsurile la sesizările 
petenților, răspunde de soluţionarea, în termenul prevăzut de legislația în vigoare privind regimul 
petițiilor și respectiv accesul liber la informații publice ,adreselor si petițiilor repartizate și 
răspunde potrivit prevederilor legale în cazul nerespectării termenelor de răspuns prevăzute în 
legislația specific 

 Colaborează cu :  
o comparimentul administrarea patrimoniului local 
o Poliția locală Nădlac 

 
COMPARTIMENT INFORMARE ȘI RELAȚII PUBLICE 
    
Atribuții și responsabilități : 

 ia măsuri de tipizare, multiplicare şi difuzare a unor formulare şi acte normative ce se solicită de 
către Consiliul Local şi de Compartimente, Servicii din subordinea acestuia ; 

 colaborează cu compartimentele din aparatul propriu şi primăriei ; 
 pune  în aplicare prevederile legale privind protecţia specială şi încadrarea în muncă a persoanelor 

cu handicap; 
 întocmeşte anchete sociale pentru persoanele cu handicap ; 
 întocmeşte dosare pentru asistenţii personali ai persoanelor cu handicap ; 
 elaborează proiecte de dispoziţii privind asistenţii personali ai persoanelor cu handicap ; 
 gestionază evidenţa notelor telefonice şi le înaintează compartimentelor primăriei ; 
 îndeplineşte alte atribuţii prin hotărâri a Consiliului Local şi dispoziţiile primarului ; 
 îndeplineşte şi alte atribuţii legale dispuse de şeful ierarhic superior sau conducerea instituţiei ; 
 coordonează activităţile de protocol (cazare, masă, transport) pentru invitaţi sau pentru delegaţiile 

române sau străine în baza « notelor » primite ;  
 să dea dovadă de disciplină atât în relaţiile cu cetăţenii, cât şi în cadrul instituţiei în care îşi 

desfăşoară activitatea;  
 să fie calm, politicos şi respectuos pe întreaga perioadă de realizare a relaţiei cu publicul ; 
 să manifeste o atitudine pozitivă şi răbdare în relaţia ci cetăţeanul ; 
 să folosească un limbaj adecvat şi corect din punct de vedere gramatical ; 
 să păstreze confidenţialitatea tuturor informaţiilor relevante obţinute de cetăţean ; 
 să formuleze răspunsuri legale, complete şi corecte şi să asigure că acestea sunt înţelese de 

cetăţean ; 
 să îndrume cetăţeanul către serviciul de specialitate în vederea obţinerii de informaţii detaliate care 

depăşesc competenţele structurii de asistenţă ; 
 să întrerupă activitatea cu publicul numai în situaţia folosirii de către cetăţean a unui limbaj trivial, a 

formulării de ameninţări la adresa sa ori a utilizării de către cetăţean a violenţei verbale/fizice.   
 efectuează înscrierea în audienţă a persoanelor care, pentru probleme deosebite, solicită să fie 

primite de conducerea instituţiei, întocmeşte "nota de audienţă" care este remisă, pe bază de 
semnătură,  serviciului/biroului/compartimentului competent, urmărind apoi comunicarea 
răspunsului în termenul prevăzut de lege; 

 preia orice alte cereri şi sesizări în legătură cu activitatea instituţiei şi privitoare la problemele 
oraşului adresate diferitelor structuri din cadrul primăriei, precum şi conducerii primăriei (primar, 
viceprimar, secretar ). 

 sub aspectul circuitului documentelor, acestea, după programul cu publicul, sunt transmise pe bază 
de semnătură, direcţiilor şi serviciilor, de unde sunt preluate, tot pe bază de semnătură, actele sau 
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răspunsurile emise de acestea, răspunsuri care vor fi înmânate sau expediate prin poştă, celor 
interesaţi. 

 înregistrează şi evidenţiază într-un registru special toate opiniile, recomandările, sesizările 
persoanelor fizice şi /sau juridice privind proiectele de acte normative propuse de Primar sau de 
consilieri, în conformitate cu Legea 52/2003, iar în cazul în care se solicită de către asociaţiile legal 
constituite sau de o autoritate publică, organizează consultări publice în cadrul cărora se va dezbate 
proiectul de act normativ respectiv. 

 asigură soluţionarea petiţiilor (de la primire până la expediere, clasare) în conformitate cu OG 
27/2002. 

 Întocmeşte referate de specialitate si colaborare cu secretarul oraşului Nădlac , în vederea eleborării 
proiectelor de dispoziţii ale Primarului şi de hotărâri ale Consiliului Local specifice activităţii 
compartimentului 

 Asigură arhivarea şi predarea în arhivă a copiilor documentelor emise de compartiment 
 propune compartimentului contabilitate-casierie, dacă este cazul, efectuarea operaţiunilor specifice 

angajării,lichidării şi ordonanţării cheltuielilor din cadrul direcţiei/serviciului/compartimentului, 
conform anexelor nr. 1, 2 şi 3 la Normele metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru 
aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonanţarea şi plata cheltuielilor 
instituţiilor publice, precum şi organizarea, evidenta şi raportarea angajamentelor bugetare şi 
legale,cu modificările şi completările ulterioare  

 Îndeplineşte şi alte atribuţii stabilite prin lege, alte acte normative, hotărâri ale Consiliului local al 
orașului Nădlac, dispoziţii ale Primarului orașului Nădlac 

 asigură accesul la informaţii publice (cu excepţia relaţiei cu mass-media) în conformitate cu Legea 
544/2001 şi HG 123/2002, astfel: 

 pune la dispoziţia cetăţenilor formularele- tip prevăzute de lege 
 cererile depuse în baza Legii 544/2001 sunt evidenţiate distinct într-un registru special 
 participă alături de celelalte compartimente ale instituţiei la realizarea (redactarea) şi 

distribuirea buletinului informativ, în care sunt cuprinse din oficiu informaţii în interes 
public (conform articolului 5 alineatul I din Legea 544/2001), precum şi la actualizarea 
portalului WEB. 

Colaborează cu :  
 consilier juridic  
 registratura primăriei 
 cabinet primar 
 Direcția de asistență socială  

 
Atribuții delegate :  
 

 Coordonează activitatea privind acordarea ajutoarelor sociale de încălzire cu gaze naturale şi 
energia termică  şi  întocmeşte, preia cererile, întocmeşte rapoarte statistice şi situaţile 
centralizatoare lunare  

 Anchete sociale pentru încadrare în grad de handicap 
 Elaborează dispoziții de angajare a asitenților persoanali, contracte de muncă a asistenților 

personali  
 Ține evidența statistică a cazurilor sociale  

 

COMPARTIMENT ACHIZIŢII PUBLICE  
 
Compartimentul coordonare – achiziţiile publice se subordonează primarului oraşului Nădlac. 
  Atribuţiile specifice compartimentului coordonare-achiziţii publice sunt următoarele: 
 întocmirea proiectului Programului anual al achiziţiilor publice, în ultimul timestru al anului în curs 

pentru anul următor, în baza notelor de fundamentare a necesităţilor, centalizate în urma notei interne 
transmise de compartimentul achiziţii publice, departamentelor funcţionale. 
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 definitivarea Programului anual al achiziţiilor publice, după aprobarea bugetului propriu, în funcţie de 
fondurile aprobate şi de posibilităţile de atragere a altor fonduri. 

 aprobarea Programului anual al achiziţiilor publice de conducătorul autorităţii contractante, conform 
atribuţiilor legale ce îi revin, cu avizul compartimentului financiar-contabil. 

 operarea de modificări sau completări ulterioare în programul anual al achiziţiilor publice, pentru  
acoperirea unor necesitaţi ce nu au fost cuprinse iniţial în Programul anual al achiziţiilor publice, 
introducerea acestora în program fiind condiţionată de asigurarea surselor de finanţare. 

 oferirea de consultanţă, persoanelor responsabile de iniţierea procedurilor, privind informaţiile care 
trebuie cuprinse în  caiete de sarcini, în vederea descrierii cât mai detaliate a necesităţii (îndeosebi 
pentru achiziţia de bunuri şi servicii), în vederea satisfacerii acesteia. 

 stabilirea criteriilor de calificare şi selecţie, pentru capacitatea tehnică şi profesională, împreună cu 
persoanele responsabile de iniţierea procedurilor. 

 stabilirea criteriilor de atribuire "preţul cel mai scăzut" sau "oferta cea mai avantajoasă din punct de 
vedere economic",  împreună cu persoanele responsabile de iniţierea procedurilor. 

 stabilirea factorilor de evaluare precum şi a ponderii acestora în cazul alegerii criteriului de atribuire 
"oferta cea mai avantajoasă din punct de vedere economic",  împreună cu persoanele responsabile de 
iniţierea procedurilor. 

 Iniţierea procedurii de atribuire, în baza Referatului de necesitate şi oportunitate, şi a Notei justificative 
privind determinarea valorii estimate,  ale căror modele pot fi accesate în reteua internă din cadrul 
compartimentului.  Estimarea valorii contractului de achiziţie publică se va face în conformitate cu  
prevederile Legii nr. 98 din 19 mai 2016 privind achiziţiile publice, cu modificările și completările 
ulterioare 

 Identificarea achiziţiei în Programului anual al achiziţiilor publice 
 Elaborarea documentaţiei de atribuire în conformitate cu prevederile Legii nr. 98 din 19 mai 2016 

privind achiziţiile publice, cu modificările și completările ulterioare, și a HG nr. 395 din 2 iunie 2016 
pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea 
contractului de achiziţie publică/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achiziţiile publice 

 Elaborarea Notelor justificative privind: 
 alegerea procedurii de atribuire, în cazul în care procedura aplicată a fost alta decât licitaţia 

deschisă sau licitaţia restrânsă; 
 accelerarea procedurii de atribuire, dacă este cazul;  
 alegerea cerinţelor minime pentru criteriile de calificare şi selecţie;  
 alegerea criteriului de atribuire;  
 motivarea ponderii factorilor de evaluare pentru criteriul de atribuire "oferta cea mai 

avantajoasă din punct de vedere economic”. 
 Transmiterea spre publicare a anunţurilor / invitaţiilor  de participare şi a documentaţiei de atribuire, 

în Sistemul Electronic  de Achiziţii Publice (SEAP). 
 Elaborarea referatului de specialitate în vederea emiterii  Dispoziţiei de numire a Comisiei de evaluare a 

ofertelor, în conformitate cu prevederile legii achizițiilor publice 
 Participarea la lucrările comisiei de evaluare a ofertelor /comisiei de negociere sau juriului,  în 

conformitate cu prevederile Legii nr. 98 din 19 mai 2016 privind achiziţiile publice, cu modificările și 
completările ulterioare, și a HG nr. 395 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de 
aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achiziţie publică/acordului-cadru 
din Legea nr. 98/2016 privind achiziţiile publice 

 Transmiterea în termenul legal a răspunsurilor la solicitările de clarificări, dacă este cazul. 
 Organizarea şedinţei de deschidere a ofertelor prin: 
                  -  asigurarea evitării conflictului de interese,  
                  -  verificarea elementelor principale ale fiecărei oferte,  
                  -  elaborarea procesului verbal de deschidere a ofertelor.  
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 Transmiterea procesului verbal tuturor operatorilor economici participanţi la procedura de atribuire, 
indiferent dacă aceştia au fost sau nu prezenţi la şedinţa respectivă. 

 Evaluarea ofertelor în conformitate cu prevederile  Legii nr. 98/2016 privind achiziţiile publice 
 Atribuirea contractului /acordului-cadru sau anularea procedurii, prin elaborarea raportului procedurii 

în conformitate cu prevederile  HG nr. 395 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice 
de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achiziţie publică/acordului-cadru 
din Legea nr. 98/2016 privind achiziţiile publice 

 Înaintarea raportului procedurii  către  conducătorul autorităţii contractante, spre aprobare în 
conformitate cu prevederile din  HG 395/2016 

 Informarea candidaţilor / ofertanţilor în termenul legal, despre deciziile referitoare la atribuirea 
contractului de achiziţie publică, prin mijloacele legale de comunicare. 

 Asigurarea încheierii contractului de achiziţie publică / acordului-cadru, prin transmiterea dosarului 
achiziţiei publice  şi a ofertei declarate câştigătoare, la Compartimentul Juridic. 

  Înregistrarea contractului de achiziţie publică / acordului-cadru în Registrul angajamentelor bugetare 
de la compartimentul achiziţii publice. 

 Transmitere spre publicare a anunţului de atribuire în Sistemul Electronic  de Achiziţii Publice (SEAP). 
 Întocmirea dosarului achiziţiei publice, pentru fiecare contract atribuit, sau acord-cadru încheiat, în 

conformitate cu prevederile Legii nr.98/2016 , cu modificările şi completările ulterioare. 
 Arhivarea dosarului achiziţiei publice, precum şi a ofertelor,  însoţite de documentele de calificare şi 

selecţie, care se păstrează de către autoritatea contractantă atât timp cât contractul de achiziţie 
publică/acordul-cadru produce efecte juridice, dar nu mai puţin de 5 ani de la data finalizării 
contractului respectiv.   

 Asigurarea completării dosarului achiziţiei publice cu documente constatatoare care conţin informaţii 
referitoare la îndeplinirea obligaţiilor contractuale de către contractant şi, dacă este cazul, la eventualele 
prejudicii şi transmiterea unui exemplar Autorităţii Naţionale pentru Reglementarea şi Monitorizarea 
Achiziţiilor Publice  

 Transmiterea către Autoritatea Naţionala pentru Reglementarea şi Monitorizarea Achiziţiilor Publice a 
unui raport anual privind contractele atribuite în anul anterior în format electronic, conform formatului 
standardizat care se pune la dispoziţie prin intermediul SEAP, cel mai târziu până la data de 31 martie a 
fiecărui an. 

 Elaborarea şi transmiterea în termenul legal a: 
        - rapoartelor de specialitate,  solicitate în scris, în domeniul de activitate al compartimentului,      
          pentru proiectele de hotărâri, 
        - documentelor  solicitate în scris,  de departamentele funcţionale,  
        - răspunsurilor la adresele primite prin intermediul Registraturii  
 Punerea la dispoziţia tuturor organelor de control abilitate, a documentelor solicitate, în conformitate 

cu legislaţia în vigoare. 
 Realizarea procedurilor operaţionale pentru activitatea de achiziţii publice, actualizarea şi diseminarea 

acestora.  
 Elaborarea şi, după caz, actualizarea, pe baza necesităţilor transmise de celelalte compartimente ale 

autorităţii contractante, a unui program anual al achiziţiilor publice, ca instrument managerial pe baza 
căruia se planifică procesul de achiziţie; 

 Elaborarea sau, după caz, coordonarea activităţii de elaborare a documentaţiei de atribuire sau, în cazul 
organizării unui concurs de soluţii, a documentaţiei de concurs; 

 Întocmeşte proiecte de hotărâri ale Consiliului Local şi de dispoziţii ale Primarului specifice domeniului 
de activitate, precum şi rapoarte de specialitate în domeniul de activitate al compartimentului pentru 
proiectele de hotărâri, în vederea promovării lor în Consiliul local; 

 Propune compartimentului contabilitate-casierie, dacă este cazul, efectuarea operaţiunilor specifice 
angajării, lichidării şi ordonanţării cheltuielilor din cadrul compartimentului, conform anexelor nr. 1, 2 
şi 3 la Normele metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor 
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonanţarea şi plata cheltuielilor instituţiilor publice, 
precum şi organizarea, evidenta şi raportarea angajamentelor bugetare şi legale,cu modificările şi 
completările ulterioare ; 
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Responsabilităţi: 
1. Asumarea răspunderii, pentru documentele întocmite în cadrul procedurilor de atribuire, pe baza 

semnăturii. 
2. Asumarea răspunderii, pe baza semnăturii, pentru achiziţiile publice directe,  derulate prin intermediul 

compartimentului de specialitate. 
 

Alte atribuții :  
 asigură exercitarea funcţiei de secretar al Comisiei de disciplină, comisiei paritare, prin desfăşurarea 

următoarelor activităţi: înregistrează sesizarea referitoare la fapta funcţionarului public, convoacă 
la cererea preşedintelui comisiei de disciplină, membrii comisiei de disciplină, funcţionarul public a 
cărui faptă formează obiectul dosarului, persoana care a făcut sesizarea şi persoanele care urmează 
să fie audiate, redactează şi semnează procesul-verbal al şedinţelor comisiei de disciplină, 
redactează şi semnează, alături de membrii comisiei de disciplină, actele emise de aceasta şi le 
înaintează primarului, ţine evidenţele sesizărilor şi ale rapoartelor şi efectuează alte lucrări 
necesare în vederea desfăşurării activităţii comisiei de disciplină; 

Colaborează : cu toate compartimentele funcționale din cadrul aparatului de specialitate 
 

 
Biblioteca  
 

Activitatatea Bibliotecii este subordonată viceprimarului oraşului Nădlac. 
Atribuţiile angajaților  desfășurate în cadrul bibiotecii sunt : 

 ţinerea evidenței documentelor aflate în colecţia bibliotecii în sistemul tradiţional şi informatizat 
 inventarează documentele specifice bibliotecii în funcţie de fondul de documentare 
 dezvoltarea periodică a colecţiei de documente, prin achiziţionarea de titluri din producţia editorială 

curentă 
 păstrarea colecţiei bibliotecii în depozite şi/sau în săli cu acces liber special amenajat  
 asigurarea condiţiilor de conservare şi securitate adecvate cu sprijinul conducerii autorităţii locale 
 în cazul de forţă majoră, incendii, calamităţi naturale, etc. scoaterea din evidenţă a documnetelor 

distruse, conform dispoziţiilor legale 
 efectuearea operaţiunilor de împrumut al documentelor pentru studiu, informare şi lectură la 

domiciliu sau în săli de lectură, cu respectarea regimului de circulaţie a documentelor şi a normelor 
de evidenţă a activităţii zilnice 

 intreprinderea de operaţiuni de avizare a restanţierilor , de recuperare fizică sau valorică a 
documentelor deteriorate ori pierdute de utilizatori, în condiţiile legii 

 participarea la formarea profesională continuă 
 participarea la întocmirea raportului anual de autoevaluare a activităţii bibiotecii 
 coordonarea activităţilor de igienizare a spaţiilor bibliotecii şi asigură condiţiile  microclimatice de 

conservare a colecţiilor 
 asigurarea condiţiilor de protecţie şi pază a întregului patrimoniu 
Activitatea bibliotecii este coordonată şi îndrumată metodologic de către Biblioteca Judeană Arad. 

 
 

CAP.V – PRINCIPALELE ATRIBUŢII GENERALE ALE STRUCTURILOR  
FUNCŢIONALE  DIN CADRUL APARATULUI DE SPECIALITATE  AL PRIMARULUI  
ORAȘULUI NĂDLAC 
 

 respectarea Regulamentului de ordine interioară al aparatului de specialitate  
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 respectarea  Codului de conduită al funcţionarului public 
 respectarea Codului de conduită al personalului contractual  
 participarea la instruirile profesionale organizate de către instituţiile abilitate 
 preocuparea continuă în vederea  îmbunătăţirii în permanenţă a cunoştinţelor profesionale şi a 

modului de lucru 
 participarea la şedinţele de lucru organizate de către conducerea primăriei 
 urmărirea  rezolvării corespondenţei în termenul legal 
 nepărăsirea locului de muncă fără aprobarea şefului ierarhic 
 anunțarea şefului ierarhic, iar în lipsa acestuia conducerea primăriei de orice nereguli sau 

lipsuri/neajunsuri pe care le observă 
 îndeplinirea  altor atribuţii stabilite de către şeful ierarhic superior, sau de către conducerea 

primăriei, cu respectarea prevederilor legale 
 implementarea și dezvoltarea sistemului de control intern managerial al compartimentului în 

baza prevederilor Ordinului nr. 600 din 20 aprilie 2018 
privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităţilor publice 

 suportarea contravalorii obiectelor de inventar de care răspunde şi a celor care lipsesc la 
inventarierea periodică, în condiţiile legii 

 
 

Cap. VI. DISPOZIŢII FINALE ŞI TRANZITORII 

 
Art.22 Prezentul regulament se completează cu orice alte prevederi cuprinse în actele normative, atribuţiile 
prevăzute în prezentul regulament nu sunt limitative şi se completează de drept în funcţie de modificările 
legislative din domeniul de activitate al compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al primarului 
orașului Nădlac. 
Art.23  Conducătorii serviciilor şi compartimentelor de specialitate, vor putea stabili şi alte atribuţii decât 
cele prevăzute în prezentul Regulament, pentru personalul din cadrul acestora, prin dispoziţia conducerii 
Primăriei orașului Nădlac. Aceste sarcini vor fi prezentate în scris şi asumate sub semnatură de  către cei 
îndreptăţiţi să le aducă la îndeplinire. 
Art.24 Şefii structurilor funcţionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului orașului Nădlac sunt 
obligaţi să asigure informarea personalului din subordine despre prevederile prezentului regulament 
pentru respectarea acestora. 
Art.25 Prezentul Regulament de Organizare şi Funcţionare a fost redactat în baza propunerilor 
compartimentelor din structura organizatorică a Primăriei orașului Nădlac care răspund de necesitatea, 
oportunitatea şi legalitatea atribuţiilor prevăzute.  

 Art.26 Compartimentele din structura organizatorică a Primăriei orașului Nădlac întocmesc rapoarte de 
specialitate în domeniul de activitate al compartimentului şi proiecte de hotărâri ale Consiliului Local în 
vederea promovării lor în Consiliul local şi precum şi rapoarte de specialitate şi proiecte de dispoziţii ale 
Primarului orașului Nădlac specifice domeniului de activitate. 

 Art.27 Regulamentul de Organizare şi Funcţionare se modifică şi se completează, conform legislaţiei intrate 
în vigoare ulterior aprobării acestuia.  

 Art.28 Prezentul Regulament de Organizare şi Funcţionare se reactualizează ori de câte ori intervin 
modificări în structura funcţională a aparatului de specialitate a  primarului orașului Nădlac. 
 

 
          PREŞEDINTE DE ȘEDINȚĂ                                                     CONTRASEMNEAZĂ PENTRU LEGALITATE  
                                                                                                                                       SECRETAR  GENERAL  
                                        ALEXANDRU GROS 
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