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REGULAMENT 
de organizare şi funcţionare al Aparatului de specialitate  

al Primarului oraşului Tîrgu Neamţ 
 

CAPITO LUL I 
DISPOZITII GENERALE 

 
Art.1 Primaria oraşului Tîrgu Neamţ este organizată şi funcţionează potrivit prevederilor 

Legii nr. 215/2001 privind administraţia publică locală, cu modificările si completarile ulterioare şi 
în conformitate cu hotarârile Consiliului Local  al oraşului Tîrgu Neamţ privind aprobarea 
organigramei, a numarului de posturi ş i a statului de funcţii ale Aparatului de specialitate al 
Primarului. 

 
Art.2 - (1) Primarul, Viceprimarul, Secretarul oraşului, Administratorul public 

împreună cu Aparatul de specialitate al Primarului constituie Primăria oraşului Tîrgu Neamţ, 
instituţie publică cu activitate permanentă care asigură ducerea la îndeplinire a prevederilor 
Constituţiei, ale legilor ţării, ale decretelor Preşedintelui României, ale hotărârilor Guvernului, ale 
actelor emise de ministere şi alte autorităţi ale administraţiei publice centrale, ale hotărârilor 
Consiliului judeţean, ale Consiliului local ş i soluţionează problemele curente ale colectivităţii.  
Asigură respectarea drepturilor şi libertăţilor fundamentale ale cetăţenilor. 

(2) Sediul Primăriei este în oraşul Tîrgu Neamţ,  str. Ştefan cel Mare  nr.62  înscris în 
C.F. nr. 2614104. 

 
Art.3 - (1) Primarul este autoritatea executivă a administraţiei publice prin care se 

realizează autonomia locală. 
(2) Primarul as igură respectarea drepturilor şi libertăţilor fundamentale ale cetăţenilor, a 

prevederilor Constituţiei ş i ale legilor ţării, ale decretelor Preşedintelui României, ale hotărârilor 
Guvernului, ale actelor emise de ministere şi alte autorităţi ale administraţiei publice centrale, ale 
hotărârilor Consiliului Judeţean şi asigură executarea hotărârilor Consiliului local . 

(3) Primarul funcţionează ca autoritate administrativă autonomă şi rezolvă treburile 
publice din oras, în condiţiile prevăzute de lege. 

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

(5) Atribuţiile ce revin primarului, sunt stabilite de lege sau încredinţate de către Consiliul 
local. 

Primarul exercită funcţia de ordonator principal de credite. 
Primarul numeşte şi eliberează din funcţie personalul din aparatul de specialitate, cat si din 

cadrul serviciilor subordonate Cons iliului Local. 
Primarul controlează activitatea personalului din aparatul de specialitate  ş i al serviciilor 

publice de deservire. 
(6) Atribuţiile ce revin primarului, potrivit legii, ş i a hotărârilor Consiliului Local, pot fi 

delegate, conform legii. Primarul rămâne competent să exercite oricând una sau alta dintre atribuţiile 
delegate, actele sale efectuate în legătură cu atribuţiile delegate fiind întru totul valabile. Pentru 
exercitarea aceleiaşi atribuţii, primarul poate delega una sau mai multe persoane, fără ca în această 
situaţie să fie vorba de conflict pozitiv de competenţă. 

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

(8) Primarul, în exercitarea atribuţiilor sale, emite dispoziţii cu caracter normativ sau 
individual. Acestea devin executorii după ce sunt aduse la cunoştinţa publică sau după ce au fost 
comunicate persoanelor interesate. 

(9) In exercitarea funcţiei,  primarul este ocrotit de lege. 
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Art. 4 - (1) Viceprimarul este  ales de Cons iliul Local. 
(2) Viceprimarul  exercită atribuţii delegate de către Primar, prin dispoziţia acestuia. 
(3) Viceprimarul întocmeste şi semnează actele pe care le presupune executarea atribuţiei                                                                              

delegate.    
 Art.5 - (1) Secretarul orasului Tîrgu Neamţ este funcţionar public cu funcţie publică de 

conducere, este subordonat Primarului, se bucură de stabilitate în funcţie şi îndeplineşte atribuţiile 
stabilite de lege şi cele încredinţate de către Consiliul Local  sau de către Primar. 

(2) Secretarul oraşului  îşi desfăşoară activitatea în condiţiile legii. 
 
Art.6  - (1) Administratorul public este angajat în baza unui contract de management  pe 

durată determinată, ca urmare a promovării concursului organizat pentru ocuparea postului de 
administrator public, conform prevederilor art.12, alin.2 din Codul Muncii şi art.112 din Legea 
nr.215/2001 privind administraţia publică locală cu modificările ş i completările ulterioare. 

(2) Administratorul public îndeplineşte atribuţiile stabilite de Primarul oraşului Tîrgu 
Neamţ şi urmăreşte îndeplinirea obiectivelor şi criteriilor de performanţă stabilite prin hotărârile 
Consiliului Local.  

 
Art.7 - (1) Aparatul de specialitate al Primarului cuprinde funcţionarii publici şi 

personalul contractual din direcţii, servicii şi compartimente prevăzute în organigramă ş i în 
prezentul regulament. El îşi desfăşoară activitatea în conformitate cu prevederile legii, hotărârilor 
Guvernului ş i ale Consiliului local . 

(2) Structura acestuia şi numărul de personal este, în concordanţă cu specificul instituţiei,  
în limita mijloacelor financiare de care dispune şi cu respectarea dispoziţiilor legale. 

 
Art.8 Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primaria 

orasului Tirgu Neamt  este reglementat de Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor 
publici, republicată.  

 
Art.9 Personalul care efectueaza activităţi de secretariat, administrative, protocol, 

gospodarire, întreţinere-reparaţii ş i de deservire, este angajat cu contract individual de muncă. 
Persoanele care ocupa aceste funcţii nu au calitatea de funcţionar public şi li se aplică legislaţia 
muncii.   

 
Art.10 Normele de conduită profesională a functionarilor publici sunt reglementate de 

Legea nr.7/2004 privind Codul de conduită a functionarilor publici s i sunt obligatorii pentru 
funcţionarii publici, precum si pentru persoanele care ocupa temporar o funcţie publică în cadrul 
Primăriei oraşului Tîrgu Neamţ .             

 
Art.11 Principiile generale care guverneaza conduita profesională a functionarilor publici 

din cadrul aparatului de specialitate al Primarului  oraşului Tîrgu Neamţ  sunt urmatoarele: 
 

         a)  supremaţia Constituţiei si a legii, principiu conform căruia funcţionarii publici au 
îndatorirea de a respecta Constituţia ş i legile ţării;  

        b) prioritatea interesului public, principiu conform căruia funcţionarii publici au 
îndatorirea de a cons idera interesul public mai presus decât interesul personal, in exercitarea 
functieipublice;  
          c)  asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor 
publice, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic 
in situatii identice sau similare;  

      d) profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia de a 
indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine s i 
constiinciozitate;  
          e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia functionarii publici sunt  
obligati sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes politic, economic, religios sau de 
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alta natura, in exercitarea functiei publice;  
      f) integritatea morala, principiu conform caruia functionarilor publici le este interzis sa  

solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in 
considerarea functiei publice pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel de aceasta functie;  
            g) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia functionarii publici pot sa-
si exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri; 

        h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei publice si in 
indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie sa fie de buna-credinta;                                                                                     

         i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate de 
functionarii publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor.  
 

Art.12 (1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in 
beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in 
scopul realizarii competentelor institutiei publice. 

             (2)  In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un 
comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa,  
pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea 
autoritatilor si institutiilor publice. 

 
Art.13 (1) Funcţionarii publici au obligaţia de a apara în mod loial prestigiul Primariei 

orasului Tîrgu Neamţ, precum şi de a se abţine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii 
imaginii sau intereselor legale ale acesteia. 

            (2) Functionarilor publici le este interzis:  
                   a) să exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea 
Primariei orasului Tirgu Neamt, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu 
caracter normativ sau individual; 
                   b) să faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in 
care Primaria orasului Tirgu Neamt  are calitatea de parte; 
                   c)să dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute 
de lege; 
                  d) să dezvăluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasta 
dezvaluire este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile 
institutiei ori ale unor functionari publici,  precum si ale persoanelor fizice sau juridice;  
 

   Art. 14 (1) În indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a 
respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea 
intereselor primariei.  

 
               (2) În activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor 
şi de a nu se lăsa influenţaţi de considerente personale sau de popularitate. În exprimarea opiniilor, 
functionarii publici trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate 
schimbului de pareri. 

 
 Art. 15 În exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:  
 

        a) să participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;  
        b) să furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;  
        c) să colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care 
fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;  

        d) să afiseze, în cadrul Primariei orasului Tîrgu Neamţ, însemne ori obiecte 
inscripţionate cu s igla sau denumirea partidelor politice ori a candidaţilor acestora.  

 
  Art.16 Funcţionarii publici nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri,  

invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori 
persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta 
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impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu 
aceste functii. 

 
   Art.17 Principale tipuri de relatii functionale s i modul de stabilire al acestora se prezinta 

astfel: 
               A. Relatii de autoritate ierarhice: 

 
                a)  subordonarea Viceprimarului fată de Primar;  

b)  subordonarea Administratorului Public faţă de Primar;                                                                                                                                                     
b)  subordonarea Arhitectului şef faţă de Primar;  
c)  subordonarea Directorului executiv  faţă de Primar şi, în limita competenţelor stabilite 

de legis laţia în vigoare faţă de Viceprimar; 
d)  subordonarea Şefilor de servicii şi Şefilor de birouri faţă de Primar, Viceprimar, 

Secretar, Director executiv  – dupa caz;  
e)  subordonarea personalului de executie fata de Primar, Viceprimar, Administrator 

Public, Secretar, Administratorului Public Arhitectul sef, Directorul  executiv, Seful de serviciu sau 
seful de birou, după caz; 

                                                                                                                                                                                                                                                 
B. Relaţii de autoritate funcţionale 
 

 Se stabilesc de către compartimentele din structura organizatorică a Primăriei oraşului Tîrgu 
Neamţ cu serviciile publice din subordinea Cons iliului Local, precum  şi  cu societăţile comerciale 
din subordinea Consiliului Local Tîrgu Neamţ,  în conformitate cu obiectul de activitate, atribuţiile 
specifice fiecărui compartiment sau competenţele acordate prin dispoziţia Primarului ş i în limitele 
prevederilor legale; 

 
C. Relatii de cooperare 
 

            Se stabilesc între compartimentele din structura organizatorică a Primariei oraşului Tîrgu 
Neamţ sau între acestea şi compartimentele corespondente din cadrul unitaţilor subordonate 
Consiliului Local;  

 
 D. Relaţii de reprezentare 
 

   În limitele legislaţiei în vigoare şi a mandatului acordat de Primarul oraşului Tîrgu Neamţ 
(prin dispoziţie), Secretarului,  Viceprimarului,  Administratorului Public sau personalului 
compartimentelor din structura organizatorica a Primariei orasului Tîrgu Neamţ în relaţiile cu 
celelalte structuri ale administraţiei centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri,  etc.,  din ţară sau 
strainătate;  

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

 
E. Relaţii de inspecţie şi control 
 

 Se stabilesc între compartimentele specializate în inspecţie şi control (Direcţia de Buget- 
Contabilitate, Resurse Umane si Dezvoltare locală, Arhitectul şef, Direcţia Venituri-Impozite şi 
Taxe, Comparimentul Audit Intern, Comparimentul Autorizări), compartimentele sau personalul 
mandatat prin dispoziţia Primarului şi unităţile subordonate Consiliului Local al oraşului Tîrgu 
Neamţ, sau care desfăşoară activităţi supuse inspecţiei ş i controlului, conform competenţelor 
stabilite prin legi ş i alte acte normative în vigoare. 
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CAPITO LUL II 

STRUCTURA ORGANIZATORICĂ 

Art.18 (1) STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL 
PRIMARULUI ORASULUI TIRGU NEAMT: 

I.DIRECTIA BUGET-CONTABILITATE, RESURSE UMANE ŞI DEZVOLTARE 
LOCALĂ 

                1.1 COMPARTIMENTUL BUGET  PROGNOZE CONTABILITATE 
                1.2 COMPARTIMENTUL PLANIFICARE ŞI DEZ VOLTARE LOCALĂ 
                  1.3  SERVICIUL RESURSE UMANE 
                1.4  COMPARTIMENTUL  PROTECŢIE  CIVILĂ 
 
                 II.SERVICIUL JURIDIC-CONTENCIOS, ADMINISTRATIE  PUBLICĂ LOCALA 

   2.1. COMPARTIMENTUL  JURIDIC-CONTENCIOS 
   2.2  COMPARTIMENTUL CONTRACTE 
   2.3  COMPARTIMENTUL ASISTENŢĂ JURIDICĂ 
   2.4 COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIE PUBLICĂ LOCALĂ ŞI RELAŢIA CU 
CONSILIUL LOCAL 
 
III.COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN 
 
IV. SERVICIUL COMUNICARE  SI  RELATII PUBLICE 
  4.1 COMPARTIMENTUL  COMUNICARE, RELATII  PUBLICE  
  4.2 COMPARTIMENTUL  INFORMATICA 
  4.3 COMPARTIMENTUL COOPERARE  INTERNĂ ŞI  INTERNAŢIONALĂ 
  4.4 COMPARTIMENTUL REGISTRATURĂ, ARHIVA 
  4.5 COMPARTIMENTUL RELAŢII CU PUBLICUL, PETIŢII 
 
V COMPARTIMENTUL  ASOCIAŢII  DE  PROPRIETARI 
 
VI. DIRECTIA VENITURI-IMPOZITE SI TAXE 
  6.1COMPARTIMENTUL CONSTATARE, IMPUNERE, CONTROL FISCAL PERSOANE  
JURIDICE 
  6.2 SERVICIUL CONSTATARE, IMPUNERE CONTROL PERSOANE FIZICE,  
  6.2.1. Compartimentul Registratură - Venituri Impozite şi taxe 
 
VII. SERVICIUL URBANISM, AMENAJAREA TERITORIULUI 
7.1 COMPARTIMENTUL URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI 
7.2 COMPARTIMENTUL DISCIPLINĂ ÎN CONSTRUCŢII 
7.3 COMPARTIMENTUL  PEISAGISTICA 
7.4 COMPARTIMENTUL ADMINISTRARE  PARCĂRI 
7.5 COMPARTIMENTUL PROTECŢIA MEDIULUI 
7.6 COMPARTIMENTUL  ADMINISTRAREA  DOMENIULUI PUBLIC ŞI PRIVAT 
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VIII. SERVICIUL FOND FUNCIAR,  REGISTRUL AGRICOL 
8.1 COMPARTIMENTUL  REGISTRUL AGRICOL 
8.2 COMPARTIMENTUL  FOND FUNCIAR 
 
IX. COMPARTIMENTUL CONTROL COMERCIAL ŞI  AUTORIZĂRI 
 
 
X. SERVICIUL INVESTIŢII  SI TRANSPORTURI                                                                                                                                                 
10.1 COMPARTIMENTUL  INVESTITII  ŞI  DRUMURI 
10.2 COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE 
10.3COMPARTIMENTUL TRANSPORTURI, GOSPODARIE COMUNALĂ SI 
ILUMINAT PUBLIC 
10.4 COMPARTIMENT FOND LOCATIV ŞI LOCUINŢE 
 

  CAPITO LUL III – ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE COMPARTIMENTELO R 
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI ORASULUI TIRGU-NEAMT 

Art.19   I. DIRECTIA BUGET-CONTABILITATE, RESURSE UMANE ŞI 
DEZVO LTARE LOCALĂ 

1.1. COMPARTIMENTUL  BUGET PROGNOZE CONTABILITATE 

Atributii: 

1. Intocmeste documentele justificative pentru orice operatie care afecteaza patrimoniul 
unitatii; 
2. Inregistreaza in contabilitate operatiile patrimoniale; 
3. Inventariaza patrimoniul unitatii; 
4. Intocmeste bilantul contabil; 
5. Asigura controlul asupra operatiunilor patrimoniale efectuate; 
6. Furnizeaz a, publica si p astreaz a informatiile cu privire la s ituat ia p atrimoniului s i a 
rezultatelor obtinute de unitate. 
7. Asigura legatura permanenta cu Trezoreria pentru ordonantarea cheltuielilor; 
8. Participa la sedintele comis iilor de specialitate ale consiliului local,  prezentand situatiile 
cerute de membrii acestora; 
9. Prezinta rapoarte despre act ivitatea serviciului solicitat e de Primar, Cons iliul Local,  
Administratia F inanciara, Prefectura, Consiliul Judetean; 
10. Asigura gestionarea patrimoniului Primariei in conformitat e cu prevederile legale in 
vigoare; 
11. Organizeaza s i conduce evident a contabila privind efectuarea cheltuielilor prevazute 
prin bugetul de venituri si cheltuieli, a valorilor materiale, bunurilor de inventar, mijloacelor banesti,  
a decontarilor cu debitorii si creditorii; 
12. Verifica si centralizeaza darile de seama ale serviciilor publice din subordine 
13. Realizeaza evidenta garant iilor de gestiune  pentru  salariatii  Primariei,  precum  si 
evidenta timbrelor postale necesare bunei desfasurari a activitatii Primariei; 
14. Verifica gestiunea magaziei ş i a casieriei lunar, privind: numerarul existent, timbrele si 
mandatele postale, materialele existente în magazie; 
15. Tine  evidenta  imprimatelor  cu   regim   special   (B.C.F.-  chitantiere,   cecuri,  foi  de 
varsamant); 
16. Constituie comisiile si subcomisiile de inventariere anuala a mijloacelor fixe, obiectivelor de 
inventar de scurta durata si mica valoare, bunurilor materiale, confruntand rezultatele obtinute cu 
evidenta contabila si realizand operatiunile contabile ce se impun, inregistrand minusurile si plusurile 
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de inventar; 
17. Propune masuri de casare, imputare, etc.; 
18. Controleaza activitatea de elaborare a necesarului de credite bugetare pentru serviciile 
publice; 
19. Elaboreaza s i supune aprobarii Consiliului Local proiect ul buget ului de venituri s i 
cheltuieli al Primariei oraşului Tîrgu Neamţ;                                                                                                                                                                                         
20. Intocmeste periodic situatia executiei bugetare si urmareste incadrarea acesteia in  
limitele de cheltuieli aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli; 
21. Intocmeste si prezinta Consiliului Local contul anual de executie al bugetului; 
22. Completeaza ordonantarile de plata privind disponibilul din contul de angajamente bugetare si 
raspunde de datele inscrise; 
23. Stabileste necesarul de credite bugetare pentru: Primaria orasului Tîrgu Neamţ si 
serviciile subordonate, precum si a institutiilor publice din subordine; 
24. Intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu Compartimentul Juridic in vederea 
elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului s i de hotarari ale Consiliului Local specifice; 
25. activitatii serviciului; 
26. Colaboreaza cu toate serviciile si birourile Primariei,  precum  si cu institutiile din subordinea 
Consiliului Local; 
27. Colaboreaza cu diverse institutii; 
28. Participa la auditurile efectuate in cadrul activitatilor pe care le coordoneaza si asigura 
indeplinirea actiunilor corective emise; 
29. Inregistreaza in notele contabile toate operatiunile contabile, intocmind balanta contabila lunara; 
30. Intocmeste ordine de  plata pentru  plata contributiilor la bugetul  de stat,bugetul 
asigurarilor sociale,bugetul asigurarilor sociale de sanatate precum si a altor retineri din statul de 
plata; 
31. Intocmeste dari de seama statistice; 
32. Centralizeaza darile de seama statistice pentru serviciile publice aflate in subordinea 
Primariei si le inainteaza organelor superioare; 
33. Urmăreşte împreuna cu Compartimentul Juridic executarea creantelor. 
34. Efectuează prin casierie operatii de incasari si plati pe baza documentelor aprobate si 
supuse controlului financiar preventiv; 
35. Ţine evidenta furnizorilor, debitorilor, creditorilor, pe fiecare capitol bugetar in parte ; 
36. Ţine evidenta retinerilor: rate, CEC, rate imobiliare, popriri chirii, garantii; 
37.  Întocmeste ordonantarile de plata privind drepturile salariale; 
38.  Intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu Compartimentul Juridic in vederea 
elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului s i de hotarari ale Consiliului Local 
39. Asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate din bugetul 
autoritatilor executive (alimentarea cu mijloace banesti, plati reprezentand cheltuieli din bugetul 
propriu), eliberari de valori materiale si pentru alte operatiuni specifice; 
40. Participa la sedintele comisiilor de specialitate ale consiliului local, prezentand situatiile cerute 
de membrii acestora; 
41. Prezinta rapoarte despre activitatea serviciului solicitate de Primar, Consiliul Local,  
Administratia F inanciara, Prefectura, cons iliul judetean; 
42. Colaboreaza cu toate serviciile si birourile Primariei; 
43. Colaboreaza cu diverse institutii, precum: Ministerul Finantelor; Directia Generala a Finantelor 
Publice si Controlului Financiar de Stat Neamt; Administratia Financiara Tîrgu Neamţ; Trezoreria; 
Ministerul Muncii si Protectiei Sociale; Directia Generala de Munca si Protectie Sociala Neamt; 
Prefectura Neamt; Consiliul Judetean Neamt, serviciile de specialitate din cadrul Primariei oraşului 
Tîrgu Neamţ; 
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             1.2 COMPARTIMENTUL PLANIFICARE ŞI DEZVOLTARE LOCALĂ 
  
      Atributii: 
1.  Întocmeşte şi actualizează baza de date privind organismele care acorda finanţări de proiecte şi 
oportunităţile de realizare de programe (cereri de finanţare) cu finanţare nerambursabilă; 
2.  Identifică domenii, programe regionale, naţionale şi internaţionale de interes pentru administraţia 
publică locală. 
3. Informează conducerea primăriei despre sursele de finanţare ce pot prezenta interes pentru 
comunitatea locală.  
4.  Întocmeşte cereri de finanţare pentru obţinerea de fonduri nerambursabile. 
5.  Implementează proiectele aprobate cu finanţare nerambursabilă. 
6.  Întocmeşte rapoarte cu privire la programele iniţiate/derulate la nivelul comunităţii locale. 
7.  Participă la diferite programe de pregătire profesională în domeniul integrării europene, 
dezvoltării regionale şi programelor şi proiectelor comunitare. Participă la diferite prezentări,  
seminarii, work-shopuri organizate de către diverse instituţii la nivel local, judeţean, regional şi 
naţional; 
 8.  Acordă consultanţă compartimentelor Primăriei şi instituţiilor/serviciilor publice subordonate 
Consiliului Local în activitatea de redactare a proiectelor (cereri de finanţare), cu finanţare 
nerambursabilă. 
9.  Centralizează informaţii cu privire la diversele nevoi ce afectează comunitatea ş i resursele ce stau 
la dispoziţia comunităţii. 
10.  Desfăşoară sesiuni de instruire pentru angajaţii administraţiei publice locale cu privire la modul                                                                                                                                    
de întocmire a unui proiect de finanţare nerambursabilă.; 
11.  Diseminează (prin pliante, seminarii,  work-shopuri, etc.) proiectele cu finanţare externă realizate 
de administraţia publică locală a oraşului T g. Neamţ. 
12. Monitorizează beneficiile materiale şi de imagine aduse autorităţii locale şi prezintă aceste 
rezultate prin mijloace specifice (mass-media, internet). 
13.  Ţine legătura permanent cu organizaţiile neguvernamentale. 
14.  Face propuneri şi împreună cu celelalte servicii din primărie, prezintă conducerii noi modalităţi 
de colaborare respectiv: contracte, convenţii de colaborare, parteneriate cu ONG- rile şi alte 
organizaţii civice; 
15. Contactează orice alte organisme abilitate de lege, respectiv organisme guvernamentale, 
neguvernamentale sau societăţi comerciale care pot contribui la rezolvarea unor probleme ale 
cetăţenilor de pe raza oraşului T g. Neamţ. 
16.  Participă cu materiale de sinteză, informări, la diferite manifestări organizate la nivelul oraşului 
Tg. Neamţ, la nivel naţional pentru a face cunoscută activitatea primăriei în domeniu. 
17.   Încheie parteneriate cu toate O.N.G.-urile care doresc colaborare cu Primăria oraşului. 
18.  Actualizează baza de date care cuprinde toate O.N.G.-urile de pe raza oraşului pe domenii de 
activitate; 
19.   Întocmeşte fişa O.N.G.-urilor; 
 

 
1.3 SERVICIUL RESURSE UMANE 
 
Atributii: 

1. Intocmeste fisele de salarii si opereaza in acestea toate modificarile survenite, tinand cu 
ajutorul lor evidenta tuturor drepturilor fiecarui salariat, dupa care se intocmesc statele de salarii. 
Intocmeste stat ele de plat a ale salariilor personalului din  Primarie, indemnizat iile 
consilierilor; 
2. Asigura angajarea  personalului  prin  concurs /examen  pe  baz a de competenta  in  
conformitate cu prevederile legale si cu statul de functii al Primariei orasului Tîrgu Neamţ; 
3. Intocmeste  documentatiile   necesare   pentru   numirea  si   eliberarea  din  functie   a 
directorilor serviciilor publice subordonate Cons iliului Local al orasului Tirgu Neamt; 
4. Gestioneaza fisele de evaluare a posturilor si a performantelor profesionale individual  pentru 
personalul din aparatul de specialitate si conducerea unitatilor subordonate; 
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5. Urmareste respect area legalitat ii privind incadrarea si salarizarea personalului pe 
functii,   categorii, clase, grade  (trepte)  profes ionale a aparatului de specialitat e  s i  a personalului   
din unitatile subordonate Consiliului  Local; 
6. Centralizeaza lunar fisa colectiva de prezenta a personalului primariei; 
7. Verifica si semneaza statele de plata privind drepturile salariale ale angajatilor (salarii,  
concedii de odihna, medicale); 
8. Intocmeste documentatia necesara acordarii premiilor anuale si celor lunare din fondul 
de salarii; 
9. Intocmeste documentatia necesara organizarii examenelor pentru promovare; 
10. In colaborare cu  directorii  execut ivi, sefii serviciilor s i conducerea primariei, intocmest e 
document atia necesara elaborarii  proiectului de hotarare privind Organigrama Primariei,   
St atul de functii, P lanul de ocupare funct iilor publice si Regulamentul de Organizare si 
Functionare in vederea supunerii spre aprobare Consiliului Local; 
11. T ine evidenta fiselor de post  pentru aparatul de sp ecialit at e al Primarului orasului T irgu 
Neamt   
12. Elaboreaza Regulamentul de Ordine Int erioara s i il supune spre aprobare primarului,  
urmarind respectarea lui; 
13. Pentru a as igura o buna conlucrare int re comp art iment e, emit e not e de serviciu 
aprobate de catre primar; 
14. Controleaza respectarea disciplinei muncii; Realizeaza anchete administrative in 
colaborare cu alte compartimente privind abaterile savarsite de angajatii primariei; 
15. Intocmest e lucrarile privind evidenta s i miscarea personalului din aparatul de specialitat e al 
Primarului orasului Tirgu Neamt ; 
16. Tine evidenta la z i a vechimii in munca pentru p ersonalul din cadrul Primariei;  
17. Pastreaza s i t ine la z i dosarele p ersonale ale  personalului din aparatul de specialit ate s i 
ale  unitatilor subordonate; 
18. Centralizeaza planificarea concediilor de odihna a personalului din aparatul de specialit ate al 
primarului orasului Tirgu Neamt si a serviciilor subordonat e Consiliului Local  si urmareste 
efectuarea acestora in perioadele stabilite; 
19. Elibereaza adeverintele solicitate de actualii si fostii salariati ai primariei; 
20. Coordoneaza specializarea si perfectionarea personalului; 
21. Intocmest e lunar, t abelul nominal cu ofit erii de serviciu care as igura p ermanenta in 
zilele de sambata, duminica s i sarbatorile legale s i confirma ziua de recuperare pentru serviciul 
efectuat; 
22. Intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu Compartimentul juridic in vederea 
elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului s i de hotarari ale Consiliului Local specifice 
activitatii; 
23. Tine evidenta si inregistreaza declaratle de avere si cele de interese ale salariatilor; 
24.  Intocmeşte Planul de ocupare a funcţiilor publice;  
25.  Face propuneri pentru perfecţionarea profesională a funcţionarilor publici; 
26. Comunică anual Agenţiei Naţionale a Funcţionarilor Publici planul de perfecţionare profesională 
a funcţionarilor publici precum şi fondurile prevăzute în bugetul anual propriu pentru acoperirea 
cheltuielilor de perfecţionare a funcţionarilor publici, organizate la iniţiativa ori în interesul 
autorităţii sau instituţiei publice; 
27. Colaborează cu Agenţia Naţională a Funcţionarilor Publici, comunică acestei instituţii 
dispoziţiile emise cu privire la funcţionarii publici (numire în funcţie publică, funcţie de conducere, 
sancţionare, modificare, suspendare ori încetare raporturi de serviciu); 
28. Asigură întocmirea condicilor de prezenţă;  
29. In colaborare cu compartimentele funcţionale, întocmeşte graficul privind concediile de odihnă; 
30. Urmăreşte felul cum se ţine evidenţa concediilor de odihnă şi întocmirea formelor legale pentru 
plata acestora în timp util; 
31. Urmăreşte întocmirea dosarelor pentru pensionare ale salariatilor; 
32. Tine evidenţa concediilor fără plată, a absenţelor nemotivate şi a sancţiunilor; 
33.  In urma solicitării salariaţilor, eliberează adeverinţe ce dovedesc calitatea de angajat; 
34. Tine evidenţa salariaţilor în ceea ce priveşte domiciliul ş i numărul de telefon; 
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35.  La data numirii funcţionarilor publici, la data încetării raporturilor de serviciu ale                                                                                                                                                                                                                           
funcţionarilor publici s i atunci când intervin modificări în conţinutul declaraţiilor de avere şi de 
interese, se preocupă pentru obţinerea declaraţiilor de interese pe proprie răspundere şi a celor de 
avere; 
36. Intocmeşte registrul general de evidenţă a salariaţilor în format electronic. 
37. Solicită de la Agenţia Naţională a Funcţionarilor Publici avizele prevăzute de lege pentru 
organizare concursuri în vederea recrutării funcţionarilor publici, a concursurilor pentru promovare, 
pentru exercitarea temporară a unor funcţii de conducere vacante; 
38. Asigură secretariatul concursurilor de angajare ori numire în funcţie publică; 
39. Se preocupă de publicarea anunţurilor privind posturile vacante scoase la concurs într-un 
cotidian de largă circulaţie ş i le comunică prin afişare la sediul primăriei precum ş i pe site-ul 
primăriei; 
40. Face propuneri pentru scoaterea la examen sau concurs a posturilor pentru promovarea 
salariaţilor din cadrul aparatului de specialitate  care îndeplinesc condiţiile prevăzute de lege; 
41. Se preocupă ca şefii compartimentelor în care se află posturile scoase la concurs, împreună cu 
preşedinţii comisiilor de examinare, să întocmească bibliografia necesară; 
42.  Pe baza proceselor verbale ale comisiilor de examinare, întocmeşte referatul şi proiectul de 
dispoziţie privind numirea în funcţii publice, încadrarea sau promovarea salariaţilor şi stabilirea 
salariilor de bază şi a indemnizaţiilor de conducere. 
43.  Intocmeşte dările de seamă statistice şi alte forme de raportare ce privesc numărul de personal, 
structura organizatorică, fondul de salarii realizat, în limita documentelor deţinute; 
44. Participă prin reprezentant (şeful de birou) la şedinţele comisiilor şi cele ale Consiliului Local în 
măsura în care are de susţinut materiale specifice activităţii; 
45. Intocmeste declaratia unica, in conformitate cu prevederile legale; 
46. Intocmeste si depune raportarile privind numarul de personal si fondul de salarii, conform H.G 
nr.186/1995; 
47.  Indeplineste atributiile consilierului etic. 
 
 
             1.4 COMPARTIMENTUL PROTECŢIE CIVILĂ 
  
      Atributii: 
1. Întocmeşte planul de rotecţie civilă ş i planul principalelor activităţi de protecţie civilă;  
2. Verifică în permanenţă starea sistemului de înştiinţare - alarmare; 
3. Verifică întreţinerea adăposturilor de protecţie civilă; 
4. Menţine în stare de funcţionare a Punctului de comandă; 
5. Asigură cadrul pentru buna desfăşurare a activităţilor CLSU; 
6. Asigură cadrul pentru buna desfăşurare a activităţii Centrului Operativ; 
7. Întocmeşte documentaţia pentru OMEPTA Neamţ; 
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                 II.   SERVICIUL JURIDIC-CONTENCIOS, ADMINISTRATIE PUBLICĂ 
LOCALĂ 
 
 

2.1 COMPARTIMENTUL JURIDIC-CONTENCIOS 
 
Atributii: 

1. Reprezinta si sustine interesele institutiei in fata instantelor judecatoresti, a autoritatilor 
jurisdictionale de la Curtea de Conturi, a organelor de urmarire si cercetare penala cat si in fata 
notarilor publici;  
2. Formuleaza actiuni, întampinări, apeluri, interogatorii, recursuri, cereri de revizuire,  
contes tatii in anulare, etc; 
3. Formuleaza plangeri penale in numele si pentru sustinerea intereselor legale ale 
orasului; 
4.  Legalizeaza si investesc cu formula executorie hotararile judecatoresti definitive si irevocabile; 
5. Transmit hotararile judecatoresti,  definitive si irevocabile, catre directiile/serviciile din cadrul 
instituţiei, pentru ducerea la îndeplinire a acestora; 
6. Transmit titlurile executorii (hotarari judecatores ti) catre organele de specialitate in 
vederea executarii silite; 
7. Tin evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatores ti si a termenelor de 
judecata; 
8. Asigură publicitatea, prin afisare, a hotărîrilor judecătores ti înaintate de către instanţe pentru citarea 
unor persoane a căror adresă este necunoscută; 
9. Formuleaza, in termen, raspunsuri scrise la sesizarile cetatenilor;  
10. Colaboreaza cu toate direcţiile/seviciile/compartimentele Primariei pe probleme specifice 
activitatii serviciului; 
11. Colaboreaza cu alte organe s i autoritati; 
12. Aplicarea legii nr.10/2001 s i a legilor funciare; 
13. Urmarirea si recuperarea sumelor datorate bugetului local, provenite din neplata 
redevenţelor/chiriilor; 
14.  Întocmesc, redactează, încheie si vizează pentru legalitate contracte; 
15. Studiaza si prelucreaza legislatia nou aparuta cu sefii compartimentelor care au 
responsabilitati specifice fiecarei noi prevederi legale, la solicitarea acestora; 
 

    2.2. COMPARTIMENTUL CONTRACTE    

              Atributii: 
 
1. Asigura consultata juridica pentru toate directiile/birourile /serviciile institutiei; 
2. Concepe contracte, acte adiţionale, formulează opinii de legalitate la diferite situatii juridice, etc. 
3.  Asigură cadrul legislativ cu privire la întocmirea contractelor; 
4. Avizează pentru legalitate contractele care angajează fondurile din bugetele locale (cheltuieli 
achiziţii, prestări servicii, închirieri, etc.); 
5. Ţine Registrul de evidenţă a contractelor; 
6. Analizează contractele deja incheiate, ca urmare a modificarii ori completarii unor acte normative 
sau a unor s ituatii nou create si/sau neprevăzute ; 
7. Avizează contractele, supuse spre analiză, din punct de vedere juridic ; 
8.Intocmirea actelor cu caracter juridic, precum si asigurarea consultanţei juridice a compartimentelor 
din cadrul instituţiei in vederea elaborarii si punerii in executare a acestora. 
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  2.3. COMPARTIMENTUL ASISTENTA  JURIDICĂ 

            Atributii: 
1. Acordă consultanţă juridică pentru serviciile de specialitate din cadrul instituţiei; 
2. Redactează si transmite răspunsurile la corespondenţa specifică activităţii juridice, cum ar fii: 
memorii,  petiţii, adrese, etc. 
3.  Participă la activităţile unor comisii de specialitate, stabilite prin dispoziţia primarului; 
4. Intocmirea actelor cu caracter juridic, precum si asigurarea consultanţei juridice a compartimentelor 
din cadrul instituţiei in vederea elaborarii si punerii in executare a acestora;  
5. iniţierea procedurilor de recuperare a sumelor bănesti reprezentând creanţe provenite ca urmare a 
dispoziţiilor instanţelor judecătoresti, iesiri din indiviziune, cheltuieli de judecată, sultă, datorate de către 
debitorii orasului Tîrgu Neamţ 
6. investirea cu formulă executorie si urmărirea executării hotărârilor judecătoresti rămase definitive si 
irevocabile în care a asigurat apărarea orasului 
7. înaintarea către Direcţia Venituri a cererilor unor persoane fizice/juridice de achitare a cheltuielilor de 
judecată/a altor sume izvorând din hotărâri judecătoresti 
8. iniţierea sau participarea la convocări la conciliere formulate de societăţi de asigurări, cabinete avocaţi 
sau persoane juridice 
9. inaintează către instanţa de judecată competentă, spre soluţionare, plângerile formulate împortiva 
proceselor verbale de contravenţie si urmăreste soluţionarea lor 
10. formulează în termen raspunsuri scrise la sesizările cetăţenilor în legătură cu litigiile aflate pe rolul 
instanţelor  de judecată in funcţie de calitatea procesuală a acestora 
11. Intocmirea delegaţiilor de reprezentare a orasului Tîrgu Neamţ pentru semnarea actelor autentice de 
acceptare donaţii, alipiri, dezlipiri s.a. 
12. Intocmirea răspunsurilor la adresele/sesizările/petiţiile adresate Serviciului Juridic-Contencios  
repartizate de seful ierarhic. 
 
 

    2.4. COMPARTIMENTUL ADMINISTRAŢIE PUBLICĂ LOCALĂ ŞI RELAŢIA CU 
CONSILIUL LOCAL 

Atributii: 
1. Atributii de Administratie publica :  

a.Tine evidenta registrului de sigilii al institutiei; 
b.Comunica si inainteaza, sub semnatura secretarului orasului, in termen de 10 zile, daca 

legea nu prevede altfel, autoritatilor si persoanelor interesata, actele emise de catre Consiliul local si de 
catre Primar; 

c. Intocmeste si conduce evidenta tuturor documentelor prevazute de lege (register si 
liste electorale, carti de alegatori, etc.) si organizeaza actiunile ce revin autoritatilor publice locale pentru 
desfasurarea alegerilor presedintelui romaniei, parlamentului, autoritatilor judetene si locale, pentru 
recensamintele populatiei  si a animalelor, pentru referendumuri sau alte forme de copnsultare a 
populatiei; 

d. Tine dispozitiile primarului, tine registru de evidenta a acestora, transmite dispozitiile, 
tine registrul de comunicari a acestora. Transmite dispozitiile in termen de 10 (zece) zile, catre Institutia 
Prefectului (conform Legii 215/2001); 

e. Tine registrul de comunicari a hotararilor Consiliului local; 
 
2.  efectuarea procedurii de afisare a citaţiilor, hotarârilor judecătoreşti,  
3. întocmirea răspunsurilor la adresele/sesizările/petiţiile adresate Serviciului Juridic-Contencios.  
4. participarea în comisiile de concurs, comisiile de licitaţii, în limita competenţelor legii. 
5. Intocmeste rapoarte, referate si informari privind activitatea de administratie locala pentru 
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Consiliul local si Primar. 
              6. Arhivarea documentelor elaborate in cadrul Serviciului Juridic Contencios, Administratie 
publica. 
 

III.  COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN                                                                      

Atributii: 

1. Elaborează norme metodologice proprii specifice activitatii Primariei, analizate s i 
avizate de UCAAPI; 
2. Elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern pe care-l supune aprobarii 
Primarului; 
3. Efectueaz ă  activităţi  de  audit  public int ern  pentru  a  evalua  daca  s istemele  de 
management financiar s i control al Primariei sunt t ransparente si sunt conforme cu normele de 
legalitate, regularitate, economicitate, eficienta s i eficacitate; 
4. Informeaza UCAAPI despre recomandarile neinsus ite de conducatorul entitatii public auditate, 
precum si despre consecintele acestora; 
5. Raporteaza periodic, atât Primarului cât si UCAAPI asupra constatarilor, concluziilor si 
recomandarilor rezultate din activitatile sale de audit; 
6. Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern (care cuprinde principalele 
const atari,  concluzii si recomandari rezultat e din activitat ea de audit , progresele inregistrate prin 
implementarea recomandarilor, eventualele prejudicii/iregularitati constatate in timpul mis iunilor de 
audit public intern, precum si informatiile referitoare la pregatirea profesionala), il supune analizei si 
aprobarii Primarului dupa care il transmite la structura teritoriala U.C.A.A.P .I. , pana la data de 15 
ianuarie; 
7. In cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza Primarului; 
8. Audit eaz a cel p ut in o dat a la trei ani,  fara a se limit a la aceast a,  urmat oarele: 
angajamentele legale s i bugetare din care deriva direct sau indirect obligatii de plata inclusiv din  
fondurile comunitare; platile asumate prin angajamentele legale s i buget are inclus iv din fondurile 
comunitare; vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public/privat al 
statului sau cele aflat e in administ rarea Primariei s i Consiliului Local al orasului T îrgu Neamţ; 
constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si de stabilire a titlurilor de creant a, 
precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora; alocarea creditelor bugetare; sistemul contabil 
si fiabilitatea acestora; s istemul de luare a deciziilor; sistemele de conducere s i control, precum s i 
riscurile asociate unor astfel de sisteme; sistemele informatice. 
9. Elaboreaza planul de control intern pe care il supune spre aprobare Primarului; 
10. Colaboreaza cu Compartimentul juridic pentru solutionarea problemelor; 
11. La solicitarea primarului rezolva sesizari, relamatii, efectueaza verificari ale 
patrimoniului primariei si al institutiilor de interes public local subordonate consiliului local; 
12. Verifica si stabileste prejudiciile, iregularitatile identificate; 
13. Face demersurile necesare catre organele abilitate pentru recuperarea acestor 
prejudicii; 
14. Indeplineste orice alte dispozitii ale Primarului; 
 

IV. SERVICIUL COMUNICARE SI  RELAŢII  PUBLICE 

Atribuţii : 
1.   Are rolul de a menţine o legătură directă ş i permanentă cu locuitorii oraşului ş i cu problemele lor 
sociale din sfera de competenţă a administraţiei publice locale şi asigura realizarea dreptului 
constituţional al cetăţeanului la petiţionare. 
2.  Urmăreşte şi rezolvă în termen legal reclamaţiile, sesizările din partea unor cetăţeni care s-au 
adresat organelor centrale ale administratiei publice locale si Presedentiei Romaniei; 
3.   Asigura informarea publica directa a cetatenilor conform Legii 544/2001;                                                                                                                                                           
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4.   Intocmeste si redacteaza anual Raportul privind accesul la informatiile de interes public, conform 
legii 544/2001; 
5.   Colaborareaza cu celelalte servicii pentru obţinerea de informaţii de interes public cerute de 
mass-media şi cetăţeni; 
 6.  Asigura îndeplinirea prevederile Legii 52/2003 privind transparenţa decizională în administraţia 
publică; 
7.   Contribuie la promovarea imaginii instituţiei şi a zonei geografice pe plan intern ş i internaţional 
prin pagina WEB, revista Primăriei, comunicate de presă; 
8.   Contribuie la îmbunătăţirea relaţiilor de conlucrare cu alte consilii,  institutii, agentii, etc.; 
9.  Organizeaza si participa la actiuni de intrunire a cetatenilor cu reprezentantii Primariei si ai 
Consiliului Local in cadrul procesului de luare a deciziilor si pentru dezvoltarea unui dialog real; 
10.   Intocmeste rapoarte, statistici si situatii privind starea socio-economica a orasului Tîrgu Neamţ; 
11.   Formulează strategii de dezvoltare a localităţii; 
12.  Întocmeşte şi redactează anual Raportul Primarului orasului Tîrgu Neamţ; 
13.   Intretine relatiile cu partenerii din tara si strainatate (primariile oraselor infratite si cu institutii si 
organizatii din strainatate); 
14. Colaboreaza cu structuri asociative, ale oraselor (AOR si FALR), regionale Agentia de 
Dezvoltare Regionala Nord-Est şi CoR(Comitetul Regiunilor de la Bruxelles), in vederea accesarii si 
dezvoltarii de proiecte sau programe cu impact regional la nivel local; 
15.  Colaboreaza la organizarea de seminarii, conferinte, actiuni culturale s i sportive; 
16.  Organizeaza si promoveaza manifestarile cultural-artistice desfasurate cu sprijinul sau sub egida 
Primariei; 
17.  Rezolva corespondenta in termenul prevazut de lege. 
18. Raspunde in scris solicitarilor adresate Primarului, prin adresa de e-mail si pe adresa postala a 
primariei 
19. Clasează petiţiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale petitionarului; 
20.  Arhiveaza petitiile si raspunsurile acestora; 
21. Trimite in termen de cinci zile de la inregistrare, petitiile gresit indreptate, autoritatilor sau 
institutiilor publice in ale caror atributii intra rezolvarea problemelor semnalate in petitie si 
instiinteaza petitionarul despre aceasta; 
 

 4.1  COMPARTIMENTUL COMUNICARE,  RELATII PUBLICE  

Atributii: 
 1. Strangerea si prelucrarea informatiilor de orice fel privind orasul Tîrgu Neamţ, difuzarea lor prin 
orice mijloace de comunicare in masa; 
  2. Transmite, în vederea publicării pe site-ul institutiei, materiale informative, comunicate de presă, 
sinteze, drepturi la replică;  3. Colaborează cu celelalte servicii pentru obtinerea de informatii de 
interes public cerute de mass-media;                                                                                                                                                     
 3. Realizează colaborari s i comunicari eficiente cu reprezentantii mass - media, in vederea reflectarii 
cat mai exacte a activitatii Primariei si a Consiliului Local, pentru a raspunde nevoii de informare 
publica; 
4. Redactează si transmite comunicate, stiri de presa, în topuri informative, către agentiile de presa, 
ziare, radiouri, televiziuni; 
5. Organizează conferinte de presa ş i pregăteşte mape informative pentru reprezentanţii mass-media; 
6. Elaborează zilnic "Revista Presei"; 
7. Editează si difuzează materiale de prezentare si imagine a institutiei pentru a fi difuzate în mass-
media; 
8. Promoveaza în mass-media manifestarile cultural-istorice consacrate unor evenimente locale şi 
naţionale; 
9. Actualizează în permanenţă baza de date cu privire la instituţii locale, judeţene ş i centrale, instituţii 
deconcentrate, mass-media, etc; 
10. Participă la audienţe cu publicul; 
11. Rezolvă corespondenţa in termenul prevazut de lege. 
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12. Indeplineşte şi alte atribuţii în domeniu, specifice primăriei. 

4.2 COMPARTIMENTUL INFO RMATICĂ 

Atributii: 

1. Coordoneaza studiul si analiza sistemelor informaţionale existente; 
2. Formuleaz ă strat egia int egrată de dezvolt are a s ist emului informat ic, concep e ş i 
elaborează proiecte generale de dezvoltare a sistemului informatic în contextul dezvoltării societăţii 
informaţionale; 
3. Contribuie la organizarea şi derularea achiziţiilor publice din domeniul tehnicii 
informatice; 
4. Face parte din comisia de achiziţionare a echipamentelor hardware şi software; 
5. Pregateste caietele de sarcini pentru achizitii de servicii, echipamente, software; 
6. Face propuneri în privinţa sistemelor de operare, produse software de baza necesare; 
7. Contribuie la fundamentarea anuală şi de perspectivă a investiţiilor şi a necesitatilor de 
instruire a funcţionarilor în domeniul IT; 
8. Acordă asist enţă tehnică de specialit ate pentru as igurarea accesului cet at enilor la 
informat iile publice(centru de informare-documentare)s i generaliz area treptata a schimbului de 
informatii bazat pe documente electronice; 
9. Intretine si actualizeaza pagina WEB a institutiei; 
10. Cont ribuie la promovarea imaginii inst itut iei si a zonei geografice pe plan int ern ş i 
international prin pagina WEB, servicii electronice; 
11. Contribuie la imbunatat irea relatiilor de conlucrare cu alt e cons ilii, inst itutii, agent ii,  
etc.prin asigurarea suportului tehnic pentru optimizarea schimbului de informatii; 
12. Urmareste asigurarea compatibilitatii si interoperabilitatii sistemului informatic propriu cu 
sistemele informatice in exploatare si cu retele informationale de interes national sau local; 
13. Administreaza s i supravegheaz a reteua de calculatoare a inst itutiei s i legaturile cu  
retelele interconectate cu aceasta; 
14. Creeaza s i intretine conturile de utilizator; 
15. Asigura masurile de securitate a retelei; 
16. Instruieste si acorda asistenta tehnica utilizatorilor; 
17. Efectueaza copii de siguranta a datelor pentru prevenirea pierderii datelor, pastreaza 
jurnale de evenimente; protejeaza reteua impotriva virus ilor; 
18. Deruleaza activitati de configurare a ret elei pentru a se obt ine performante maxime,  
modernizare, eventual, inlocuirea unor componente de retea, depanare, etc. 
19. Paticipă la analiza,  proiectarea şi  implementarea informatizării activitat ii celorlalte 
servicii ale primariei si integrarea lor in s istemul informatic existent. 
20. Respectă legislatia în vigoare. 
21. Participa la simpozioane, prezentari, demonstrat ii organizate de inst itutii specializ ate 
din acest domeniu 
22. Urmarest e si acorda as istenta de specialit ate tuturor serviciilor pentru satis facerea 
cerintelor de maxima urgenta solicitate de conducerea primariei 
23. Intocmeste si completeaza Registrul riscurilor pe domeniul I.T. 
 
 
             4.3  COMPARTIMENTUL COOPERARE  INTERNĂ ŞI INTERNAŢIONALĂ 

Atributii: 
1.   Colaborareaza cu celelalte servicii pentru obţinerea de informaţii de interes public cerute de 
mass-media şi cetăţeni; 
 2.  Asigura îndeplinirea prevederile Legii 52/2003 privind transparenţa decizională în administraţia 
publică; 
3.   Contribuie la promovarea imaginii instituţiei şi a zonei geografice pe plan intern ş i internaţional 
prin pagina WEB, revista Primăriei, comunicate de presă; 
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4.   Contribuie la îmbunătăţirea relaţiilor de conlucrare cu alte consilii,  institutii, agentii, etc.; 
5.  Organizeaza si participa la actiuni de intrunire a cetatenilor cu reprezentantii Primariei si ai 
Consiliului Local in cadrul procesului de luare a deciziilor si pentru dezvoltarea unui dialog real; 
6.   Intocmeste rapoarte, statistici s i situatii privind starea socio-economica a orasului Tîrgu Neamţ; 
7.   Formulează strategii de dezvoltare a localităţii; 
8.  Întocmeşte şi redactează anual Raportul Primarului orasului Tîrgu Neamţ; 
9.   Intretine relatiile cu partenerii din tara si strainatate (primariile oraselor infratite si cu institutii si 
organizatii din strainatate); 
10. Colaboreaza cu structuri asociative, ale oraselor (AOR si FALR), regionale Agentia de 
Dezvoltare Regionala Nord-Est şi CoR(Comitetul Regiunilor de la Bruxelles), in vederea accesarii si 
dezvoltarii de proiecte sau programe cu impact regional la nivel local; 
11.  Colaboreaza la organizarea de seminarii, conferinte, actiuni culturale s i sportive; 
12.  Organizeaza si promoveaza manifestarile cultural-artistice desfasurate cu sprijinul sau sub egida 
Primariei; 

4.4  COMPARTIMENTUL REGISTRATURA,  ARHIVĂ 

Atributii: 
1.    Asigura legătura permanenta cu publicul; 
2. Asigura primirea şi înregistrarea sesizărilor cetăţenilor, a solicitărilor, a reclamaţiilor 
adresate Primariei şi Consiliului Local; distribuirea acesteia către compartimentele de specialitate, în 
vederea soluţionării în termenele legale, ţinând astfel evidenţa intrarilor şi ieşirilor de corespondenţă la                                                                                                                           
nivelul instituţiei; 
3. Urmareşte circuitul corespondenţei şi prezintă periodic informări cu privire la stadiul 
rezolvării acestora; 
4. Preluarea comenzilor telefonice din exterior şi din birouri şi a faxurilor pe care le 
înaintează spre înregistrare; 
5. Asigură informarea cetăţenilor cu privire la actele necesare eliberării documentelor 
solicitate, precum şi cu privire la programul de audienţe şi de lucru cu publicul; 
6. Informeaza si indruma publicul, referitor la atributiile si competenta compartimentelor 
primariei,  dand informatii primare pentru diverse solicitari; 
7.  Contribuie la promovarea imaginii institutiei in relatia cu cetatenii; 
8.  Afisarea diferitelor comunicari la avizierul Primariei; 
9. Convocarea prin note telefonice a cons ilierilor pentru participarea la sedintele 
Consiliului Local si ale comisiilor de specialitate; 
10. Executarea serviciului de expediere a corespondentei create la nivelul Primariei 
orasului Tîrgu Neamţ; 
11. Arhivarea si inventarierea pe termene de pastrare, conform Nomenclatorului arhivistic a 
documentelor create la nivelul serviciului 
12.   Iniţiază, organizează şi întocmeşte activitatea nomenclatorului arhivistic al unităţii, solicitând 
şefilor de compartimente propuneri în acest sens; 
13.   Urmăreşte modul de aplicare a nomenclatorului arhvistic la registratură şi compartimenete pentru 
constituirea corectă a arhivei curente; 
14.    Inventariază şi pregăteşte documente pentru predarea la arhiva unităţii; 
15.  Organizează verificarea ş i preluarea anuală a documentelor create la compartimente, pe bază de 
inventar şi proces-verbal; 
16.   Organizează asigurarea evidenţei tuturor documentelor intrate ş i ieş ite  din depozitele de arhivă; 
17.  Pune la dispoziţia compartimentelor, la solicitarea acestora, documentele solicitate, pe bază de 
semnătură; 
18.  Pregăteşte documentele şi inventarele acestora, în vederea predării la Arhivele Naţionale, conform 
prevederilor Legii Arhivelor Naţionale. 
19. Expedieaza raspunsurile la petitiile adresate Primarului 
20. Asigură informarea publicului asupra metodologiei de lucru a Primariei cu privire la 
întocmirea dosarelor de obţinere a autorizaţiilor de funcţionare (privatizare), certificate de urbanism, 
autorizaţii  de  construcţii  diverse  şi  a locuintelor, probleme de fond funciar,  audiente, ajutoare 
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sociale, etc. 
 
 

4.5 COMPARTIMENTUL  RELAŢII CU PUBLICUL, PETIŢII 

Atribuţii : 
1.   Are rolul de a menţine o legătură directă şi permanentă cu locuitorii oraşului şi cu problemele lor 
sociale din sfera de competenţă a administraţiei publice locale şi asigura realizarea dreptului 
constituţional al cetăţeanului la petiţionare. 
2.  Urmăreşte şi rezolvă în termen legal reclamaţiile, sesizările din partea unor cetăţeni care s-au 
adresat organelor centrale ale administratiei publice locale si Presedentiei Romaniei; 
3.   Asigura informarea publica directa a cetatenilor conform Legii 544/2001;                                                                                                                                                           
4.   Intocmeste si redacteaza anual Raportul privind accesul la informatiile de interes public, conform 
legii 544/2001; 
5.   Colaborareaza cu celelalte servicii pentru obţinerea de informaţii de interes public cerute de mass-
media şi cetăţeni; 
 6.  Asigura îndeplinirea prevederile Legii 52/2003 privind transparenţa decizională în administraţia 
publică; 
 
 
                       V.  COMPARTIMENTUL ASOCIATII  DE PROPRIETARI                                                                                                                 

Atributii: 
1.    Indruma si sprijina asociatiile de locatari prin consilierea proprietarilor apartamentelor de bloc si 
spatiilor cu alta destinatie decat cea de locuinta in scopul infiintarii asociatiilor de proprietari, in 
conditiile legii; 
2.    Indruma si sprijina asociatia de proprietari pentru indeplinirea de catre acestea a obligatiilor ce le 
revin pentru intretinerea si repararea constructiilor si instalatiilor din condominiu; 
3.    Intocmeste si distribuie materiale informative de interes pentru asociatia de proprietari prin care sa 
contribuie la buna desfasurare a acestora; 
4.  In situatia in care comitetul executiv al asociatiei de proprietari si presedintele acesteia nu isi 
indeplinesc obligatiile legale ce le revin potrivit prevederilor legale si statutului, consiliile locale, prin 
acest compartiment de specialitate, organizeaza cu sprijinul unui comitet de initiativa din cadrul 
asociatiei de proprietari o adunare generala care va dezbate probleme ivite in activitatea asociatiei de 
proprietari si, daca este cazul, organizeaza noi alegeri; 
5.   Primeste,  inregistreaza si  intocmeste  raspunsuri  in  scris  la ses izarile  si  cererile cetatenilor pe 
teme specifice date in competenta; 
6.   Un angajat din cadrul serviciului,  membru in comisia de atestare a administratorilor de imobile 
constituita la nivelul Consiliului Local, participa in mod direct la examinarile administratorilor, in 
vederea atestarii; 
7.  Intervine, în urma sesizării locatarilor, pentru remedierea deficienţelor privind furnizarea apei 
potabile. 

 

VI. DIRECTIA VENITURI - IMPOZITE SI TAXE 
 
6.1 COMPARTIMENTUL CONSTATARE, IMPUNERE, CONTROL FISCAL 
PERSOANE JURIDICE 

 
Compartimentul constatare, impunere, control fiscal persoane juridice  - organizat sub autoritatea 

directa a Directorului Executiv, este organizat in trei activitati distincte, dupa cum urmeaza: 
(1) activitatea de constatare, impunere, control persoane juridice; 
(2) activitatea de urmarire  si executare silita persoane fizice si juridice; 
(3) activitatea  evidenta a veniturilor din amenzi; 
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  Atributii: 
1. Aplica dispozitiile Codului fiscal si a normelor de aplicare a acestuia cu modificarile si 

completarile ulterioare, si a Codului de procedura fiscal. 
2. Urmareste respectarea prevederilor Codului de procedura fiscala cu privire la: subiectele 

raportului juridic fiscal, creantele fiscale, obligatiile fiscale, nasterea creantelor si obligatiilor 
fiscale, stingerea creantelor fiscale, competenta teritoriala, domiciliul fiscal, actul administrativ 
fiscal, colaborarea intre institutiile publice, inregistrarea fiscala si evidenta fiscala a 
contribuabililor persoane   juridice, declaratia fiscala, decizia de impunere, calcului dobanzilor, 
prescriptia dreptului de a stabili obligatii fiscale, aplicarea de sanctiuni conform legii, inspectia 
fiscala, etc 

3. Stabileste si impune impozite si taxe locale datorate de catre contribuabilii persoane  persoane 
juridice – impozit  cladiri, impozit  teren , impozit asupra mijloacelor de transport; taxa pentru 
folosirea mijloacelor de reclama si publicitate, taxa hoteliera, impozitul pe spectacole, etc 

4. Întocmeste referate de compensari si restituiri conform prevederilor legale in vigoare; 
5. Gestioneaza dosare fiscale; 
6. Preda documentele la arhiva institutiei; 
7. Întocmeste adrese catre institutii publice care solicita date referitoare la bunurile mobile si 

imobile ale contribuabililor persoane juridice conform Codului de procedura fiscala (Politie, 
Parchet, Judecatorie, Executori Judecatoresti, Directia Generala a Finantelor Publice, Primarii,  
etc) 

8. Participa la inventarierea anuala a masei impozabile; 
9. Acorda asistenta specializata tuturor contribuabililor persoane   juridice privind impozitele si 

taxele locale; 
10. Desfasoara activitati de consultare si indrumare a contribuabililor in vederea respectarii 

prevederilor legale; 
11. Respecta prevederile legale in vigoare cu privire la compensarea si restituirea creantelor fiscale, 

constituirea de garantii,  poprire si sechestru asiguratoriu, prescritia dreptului de a cere executarea 
silita si a dreptului de a cere compensarea sau restituirea, stingerea creantelor fiscale prin 
executare silita a persoanelor fizice si juridice, urmarirea debitorilor insolvabili , deschiderea 
procedurilor reglementate de Legea insolventei; 

12. Verifică documentaţiile şi propunerile privind restituiri / compensari de sume şi dacă le găseşte 
întemeiate le avizează favorabil şi le prezintă spre aprobare directorului Directiei si ordonatorului 
principal de credite; 

13. Organizează, desfăşoară şi asigură conform competenţei legale activitatea de executare silită a 
bunurilor şi veniturilor persoanelor juridice şi fizice pentru neachitarea în termen a creanţelor 
bugetului local,  

14. Urmareste respectarea popririlor infiintate pe veniturile si disponibilitatile banesti ale debitorilor 
bugetului local personae fizice si juridice; 

15. Raspunde de aplicarea de masuri asiguratorii prin aplicarea sechestrului asupra bunurilor mobile 
sau imobile ale debitorului persoane fizice si juridice, in situatia in care agentul economic nu are 
disponibil în contul bancar daca nu se încasează în totalitate debitul restant; 

16. Întocmeste dosare pentru debitele primite spre executare de la alte instituţii şi serviciile publice şi 
asigură respectarea prevederilor legale privind identificarea debitelor, confirmarea şi executarea 
acestora; 

17. Urmăreşte încasarea veniturilor fiscale şi nefiscale în termenul de prescripţie; 
18. Întocmeste propuneri privind debitorii insolvabili; 
19. Întocmeşte şi înaintează conducerii Direcţiei situatiile statistice privind rămăşiţele şi 

suprasolvirile pe feluri de impozite şi taxe; 
20. Repartizează sumele realizate din valorificarea bunurilor sechestrate, potrivit ordinii prevăzută de 

lege, în cazul în care la urmărirea silită participă mai mulţi creditori; 
21. Colaborează cu juristii institutiei la întocmirea documentaţiilor ce stau la baza acţiunilor înaintate 

în instanţă conform legislaţiei în materie. 
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22. Respecta prevederile legale privind evidenta amenzilor de circulatie / contraventionale, si a 
amenzilor diverse 

23. Înregistreaza in registrul general de intrare toate documentele depuse de contribuabili persoane 
fizice si juridice 

24. În sustinerea datelor inscrise in deconturi, declaratii de impunere, solicita  contribuabililor copii 
dupa documentele justificative care au stat la baza intocmirii lor ( acte  

25. De identificare,  certificate de inmatriculare emise de Registrul Comentului, acte de proprietate, 
documente contabile etc.) 

26. Înregistreaza /radiaza în/din evidenţele fiscale a bunurilor mobile şi imobile dobândite de către 
contribuabili, in baza declaratiei contribuabilului si a actelor justificative; 

27. Întocmeste decizii de impunere pentru contribuabili persoane fizice si juridice; 
28. Constata neregulile in evidenta fiscala a contribuabililor si indrepta erorile constatate potrivit 

procedurilor legale; 
29. Întocmeste raportari privind situatia contribuabililor persoane fizice / juridice care nu au achitat 

obligatiile fiscale inscrise in deciziile de impunere; 
30. Ţine evidenta debitelor / suprasolvirilor si analizeaza  / rectifica aceste situatii; 
31. Participa la intocmirea documentatiilor anuale privind stabilirea impozitelor si taxelor locale si le 

inainteaza spre aprobare Consiliului Local; 
32. Tine evidenta si inscrie la masa credala creantele fiscale datorate bugetului local de catre 

persoanele juridice, in conformitate cu prevederile Legii nr. 85/ 2006 privind procedura 
insolventei, cu modificarile si completarile ulterioare; 

33. Verifica bazele de impunere, legalitatea si conformitatea declaratiilor fiscale intocmite de 
contribuabili persoane fizice si juridice; 

34. Verifica corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor de catre contribuabili persoane fizice 
si juridice; 

35. Verifica respectarea prevederilor legislatiei fiscale si contabile; 
36. Stabileste diferentele de plata si accesoriile acestora; 
37. Sanctioneaza potrivit legii faptele constatate si dispune masuri pentru prevenirea si combaterea 

abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale; 
38. Efectueaza inspectii fiscale conform prevederilor legale; 
39. Urmareste respectarea prevederilor legale in vigoare privind registrul unic de control. 
40. Elibereaza certificate de atestare fiscala  la solicitarea persoanelor juridice respectand prevederile 

legale in vigoare. 
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6.2 SERVICIUL CONSTATARE, IMPUNERE, CONTROL PERSOANE FIZICE,  
 

          Serviciul constatare, impunere control persoane fizice desfăşoară următoarele activitati principale, 
dupa cum urmeaza:: 

1. activitatea de constatare impunere control persoane fizice; 
2. contabilitatea veniturilor; 
3. activitatea de încasare; 
4. activitatea ce revine primariei prin Legea nr.260/2008 privind asigurarea obligatorie a 

locuintelor impotriva cutremurelor alunecarilor de teren si inundatiilor; 
5. activitatea de informatică. 

       
     6.2.1. Compartimentul Registratură - Venituri Impozite şi taxe 

        Atributii: 
1. Aplica dispozitiile Codului fiscal si a normelor de aplicare a acestuia cu modificarile si 
completarile ulterioare si a Codului de procedura fiscala; 
 2. Uurmareste respectarea prevederilor Codului de procedura fiscala cu privire la: subiectele 
raportului juridic fiscal, creantele fiscale, obligatiile fiscale, nasterea creantelor si obligatiilor fiscale, 
stingerea creantelor fiscale, competenta teritoriala, domiciliul fiscal, actul administrativ fiscal,  
colaborarea intre institutiile publice, inregistrarea fiscala si evidenta fiscala a contribuabililor  
persoane fizice , declaratia fiscala, decizia de impunere, calculul dobanzilor, prescriptia dreptului de 
a stabili obligatii fiscale, aplicarea de sanctiuni conform legii, inspectia fiscala, etc 
 3. Stabileste si impune impozite si taxe locale datorate de catre contribuabilii persoane fizice  – 
impozit  cladiri, impozit  teren , impozit asupra mijloacelor de transport; taxa pentru folosirea 
mijloacelor de reclama si publicitate,  impozitul pe spectacole, etc 
 4. Întocmeste referate de compensari si restituiri conform prevederilor legale in vigoare; 
 5. Gestioneaza dosare fiscale; 
 6. Preda documentele la arhiva institutiei; 
 7. Întocmeste adrese catre institutii publice care solicita date referitoare la bunurile mobile si imobile 
ale contribuabililor persoane fizice conform Codului de procedura fiscala (Politie, Parchet, 
Judecatorie, Executori Judecatoresti, Directia Generala a Finantelor Publice, Primarii, etc) 
8. Participa la inventarierea anuala a masei impozabile; 
9. Acorda asistenta specializata tuturor contribuabililor persoane fizice  privind impozitele si taxele 
locale; 
10. Desfasoara activitati de consultare si indrumare a contribuabililor in vederea respectarii 
prevederilor legale; 
11. Înregistreaza /radiaza în/din evidenţele fiscale  bunurile mobile şi imobile dobândite de către 
contribuabili, in baza declaratiei contribuabilului si a actelor justificative; 
12. Întocmeste decizii de impunere pentru contribuabili persoane fizice; 
13. Constata neregulile in evidenta fiscala a contribuabililor si indrepta erorile constatate potrivit 
procedurilor legale; 
14. Întocmeste raportari privind situatia contribuabililor persoane fizice  care nu au achitat obligatiile 
fiscale inscrise in deciziile de impunere; 
15. Ţine evidenta debitelor / suprasolvirilor si analizeaza  / rectifica aceste situatii; 
16. Participa la intocmirea documentatiilor anuale privind stabilirea impozitelor si taxelor locale si le 
inainteaza spre aprobare Consiliului Local; 
 17. Verifica bazele de impunere, legalitatea si conformitatea declaratiilor fiscale intocmite de 
contribuabili persoane fizice ; 
 18. Verifica corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor de catre contribuabili persoane 
fizice; 
 19 .Verifica respectarea prevederilor legislatiei fiscale si contabile; 
 20. Stabileste diferentele de plata si accesoriile acestora; 
21. Sanctioneaza potrivit legii faptele constatate si dispune masuri pentru prevenirea si combaterea 
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abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale; 
22. Efectueaza inspectii fiscale conform prevederilor legale;     
23. Organizeaza si tine la zi contabilitatea, veniturilor, debitorilor, creditorilor din impozite si taxe 
precum si alte venituri ale bugetului local; 
24. Asigură evidenţierea corectă a operaţiunilor efectuate în numerar sau prin virament prin 
programul informatic; 
25. Urmareste veniturile bugetului local pe capitole si subcapitole; 
26.Urmareste respectarea prevederilor legale in vigoare cu privire la acordarea bonificatiilor, 
scutirilor, reducerilor de impozite, taxe si alte venituri ale bugetului local; 
27. Urmareste respectarea prevederilor legale in vigoare privind ordinea stingerii datoriilor de catre 
contribuabili persoane fizice , 
28. Urmăreşte aplicarea hotărârilor Consiliului Local al Primariei Tg. Neamt  şi dispoziţiilor 
Primarului Orasului  Tg. Neamt şi răspunde de respectarea actelor normative în domeniul 
economico-financiar; 
29. Face propuneri pentru întocmirea proiectului de buget al Direcţiei;   
30. Centralizează zilnic încasările în numerar din impozite şi taxe locale pe fiecare indicativ; 
31. Urmăreşte respectarea regulamentului operaţiunilor de casă; 
32. Urmăreşte întocmirea situaţiei încasărilor pe baza documentelor justificative; 
32. Analizează cauzele care determină anularea unor chitanţe din programul de informatică; 
33. Conduce zilnic evidenţa intrărilor şi ieşirilor de numerar, stabileşte soldul zilnic al caseriei,  
asigură întocmirea corectă a jurnalelor de casă; 
34. Asigură aplicarea măsurilor privind înregistrarea şi securitatea numerarului existent în caseria 
proprie; 
35. Arhivează documentele instrumentate; 
36. Răspunde de buna desfăşurare a activităţilor informatice din cadrul Direcţiei; 
37. Coordonează desfăşurarea întregii activităţi informatice privind impunerea, încasarea, urmărirea 
şi executarea silită a creanţelor bugetare; 
38. Sesizează furmizorul de servicii informatice de neregulile sau disfuncţionalităţile apărute în 
softul utilizat de Direcţie şi urmăreste modul de realizare a acestora;si avizat la sfarsitul sesiunii de 
lucru de seful ierarhic superior; 
 39.  Stabileste procedurile de asigurare a securităţii datelor; 
 40. Acordă asistenţă personalului pe linia ridicării nivelului de cunoştinţe privind operarea pe 
calculator; 
 41. Participa la instruirea personalului privind modul de utilizare a noilor aplicaţii instalate; 
instruieste personalul asupra modului de întreţinere al echipamentelor de calcul şi controlează modul 
în care aceste instrucţiuni sunt respectate; 
42. Consiliază conducerea Direcţiei în probleme de informatică; 
43. Asigura indeplinirea tuturor sarcinilor ce decurg din legea nr.260/2008 privind asigurarea 
obligatorie a locuintelor  impotriva cutremurelor , alunecarilor de teren si inundatiilor. 
44. Încaseaza impozite, taxe, contributii, amenzi si alte venituri ale bugetului local precum si 
accesoriile acestora, cu respectarea incadrarii in clasificatia bugetara aprobata prin legislatia privind 
finantele publice; 
45. Centralizeaza zilnic incasarile in numerar, justifica in scris anularea chitantelor sau operatiunile 
eronate efectuate in baza de date, prin intocmirea referatului temeinic fundamentat si avizat la 
sfarsitul sesiunii de lucru de seful ierarhic superior; 
46. Raspunde de integritatea si securitatea numerarului existent in casieria proprie; 
participa la inchiderea zilnica respectand urmatoarele: 
- arhiveaza chitantele emise in ordinea cronologica; 
- confrunta lista incasarilor zilnice centralizata pe statia de lucru cu numerarul din casieria proprie; 
- semneaza lista sintetica a incasarilor zilnice pe care o arhiveaza in fata chitantelor; 
- preda numerarul la casieria generala a institutiei. 
47. Raspunde si respecta ordinea de plata a obligatiilor bugetare, termenele scadente, prevazute de 
legislatia in vigoare si codurile din aplicatia informatica; 
48. Elibereaza certificate de atestare fiscala si adeverinte respectand prevederile legale in vigoare; 
49. Adopta un comportament civilizat si decent in relatiile cu contribuabilii si colegii de serviciu; 
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50. Colaboreaza cu celelalte birouri, servicii si compartimente pentru buna desfasurare a activitatii 
institutiei; 
51. Are obligatia de a pastra confidentialitatea informatiilor la care are acces ca urmare a exercitarii 
atributiilor de serviciu; nerespectarea atrage raspunderea potrivit legii. 
52. Especta si aplica prevederile HCL-urilor ,  a dispozitiilor Primarului si a celorlalte acte normative 
care reglementeaza impozitele, taxele si alte contributii datorate bugetului local; 
53. Zilnic asigura primirea si inregistrarea corespondentei de la persoane fizice si juridice, institutii 
publice ,judecatorii, executori judecatoresti, banci, Consiliul judetian , Prefectura, etc. si distribuirea 
acesteia in vederea solutionarii in termenele legale ,  conform repartizarii prealabile efectuata de 
Directorul executiv; 
54. Urmareste circuitul corespondentei; 
55. Asigura informarea cetatenilor cu privire la actele necesare eliberarii documentelor solicitate. 

           

VII. SERVICIUL URBANISM, AMENAJAREA TERITORIULUI 

 
7.1 COMPARTIMENTUL URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI 

Atributii: 
1.   Gestionează Planul Urbanistic General (P.U.G.) al oraşului Tîrgu Neamţ; 
2. Initiaza si propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotarari la nivel de 
Planuri Urbanistice Zonale (P.U.Z) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.); 
3. Elaboreaza si asigura prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice la nivel de 
Planurilor Urbanistice Zonale (P.U.Z) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D); 
4. Participa la rezolvarea reclamatiilor si a sesizarilor persoanelor fizice sau juridice 
referitoare la domeniul (obiectul) de activitate; 
Asigura legatura cu serviciile ce au atributii in domeniul urbanismului; 
5. Emite în baza documentatiilor de urbanism, aprobate de organele competente, 
certificate de urbanism si autorizatii de construire, conform competentelor; 
6. Asigura pastrarea si conservarea în siguranţă a copiilor dupa documentele si 
informatiile ce constituie sistemul de evidenta a copiilor dupa documentele si informatiile ce constituie 
sistemul de evidenta a datelor urbane pe teritoriul administrativ al orasului; 
7.   Identifica posibilitati si avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanistica a orasului; 
8. Urmareste realizarea lucrarilor de constructii autorizate, verifica in teren declaratia de 
incepere a lucrarilor, asigurand reprezentare la receptia finalizarii lucrarilor respective; 
9. Participa la sedintele Consiliului Local,  la Comisia de Urbanism si asigura informatiile 
solicitate; 
10.  Intocmeste si prezinta materiale, rapoarte referitoare la activitatea serviciului; 
11. Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate in activitatea de 
urbanism; 
12. Emite in baza Legii 453/2001 si a Regulamentului de Publicitate nr.107/2001 certificate 
de urbanism, autorizatii de construire, avize (panouri publicitare mobile-pliante, bannere,panouri 
montate pe vehicule special montate, grafica cu autocolante pe geam-vitrine peste 1 mp), pentru 
firme si reclame publicitare pe raza sectorului 4; 
13. Participa impreuna cu alte organe specializate la verificarea amplasarii constructiilor 
provizorii de pe domeniul public, luand masurile legale ce se impun (amenda, desfiintare, demolare); 
14. Urmareste respectarea indeplinirii masurilor dispuse de executivul Primariei sau ale 
instantei de judecata cu privire la aducerea in starea initiala a terenului; 
15. Conform prevederilor O.G. nr.20/1994 primeste cererile proprietarilor care solicita 
expertizarea tehnica a constructiilor si le inainteaza Consiliului Local; 
16.  Int ocmest e  referat e de sp ecialitat e s i colaboreaz a cu Comp art imentul Juridic în vederea 
elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotarari ale Consiliului Local specifice 
activitatii serviciului; 
17. Colaborează pentru realizarea activitatii cu diferite institutii. 
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          7.2 COMPARTIMENTUL DISCIPLINĂ  ÎN CONSTRUCŢII 

Atributii: 
1. Urmareste realizarea lucrarilor de constructii autorizate, verifica in teren declaratia de 
incepere a lucrarilor, asigurand reprezentare la receptia finalizarii lucrarilor respective; 
2. Participa la sedintele Consiliului Local,  la Comisia de Urbanism si asigura informatiile 
solicitate; 
3. Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate in activitatea de 
urbanism; 
4. Executa in permanenta controale privind respectarea disciplinei in constructii; 
5.Rezolva si raspunde in scris la sesizarile si audientele cetatenilor referitoare la 
semnalarea cazurilor de abatere privind disciplina in constructii; 
6. Actioneaza pentru prevenirea cazurilor de indisciplina in constructii prin avertizarea 
cetatenilor care intentioneaza sa execute lucrari fara obtinerea prealabila a avizelor si autorizatiilor 
de constructii; 
7. Intocmeste somatii si procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridice 
care incalca prevederile legale privind disciplina in constructii, informand, acolo unde este cazul, 
Inspectia de Stat in Constructii; 
8. Colaborează pentru realizarea activitatii cu diferite institutii. 
9. Actioneaza pentru prevenirea cazurilor de indisciplina in constructii prin avertizarea 
cetatenilor care intentioneaza sa execute lucrari fara obtinerea prealabila a avizelor si autorizatiilor 
de constructii; 
10. Controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor; 
11. In colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea in baza 
hotararilor judecatoresti definitive si irevocabile investite cu titlu executoriu, privind cazurile de 
incalcare a prevederilor Legii nr. 50/1991  privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii 
modificata si completata prin Legea nr. 453/2001, Legea 401/2003; 
12. Verifica si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii in 
conformitate cu prevederile Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii 
modificata si completata prin Legea nr. 453/2001, Legea 401/2003 ; 
 
 

7.3 COMPARTIMENTUL  PEISAGISTICĂ 

Atributii: 
1. Elaborarea proiectelor de peisagistică pe baza măsurătorilor efectuate în teren; 
2. Transpunerea în teren a proiectelor elaborate; 
3. Crearea diferitelor compoziţii decorative ş i transpunerea acestora în teren; 
4. Întreţinerea ambientului spaţiilor verzi, rotaţia culturilor de flori pe parcursul anului; 
5. Stabilirea speciilor dendrologice, epoca de plantare ş i locul de plantare al acestora; 
6. Alegerea diverselor obiecte de mobilier urban ş i încadrarea acestora în spaţiul urban (stâlpi 
iluminat, diverse lămpi, bănci, coşuri, garduri, jardiniere, locuri de joacă, zone de agrement, 
pubele); 
7. Alegerea de echipamente ş i ornamente de iarnă, încadrarea acestora în locul indicat; 
8. Alte sarcini trasate de şeful Serviciului Urbanism, Administrarea Teritoriului sau de Primar.  
 
 
 
 
 

 
 
7.4 COMPARTIMENTUL  ADMINISTRARE  PARCĂRI 
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7.5 COMPARTIMENTUL PROTECŢIA MEDIULUI 

Atributii: 
    1. Supraveghează pe agenţii economici din subordine pentru prevenirea eliminarii 
accidentale de poluanţi sau depozitarii necontrolate de deseuri şi dezvoltă sisteme de colectare a 
deşeurilor refolosibile; 
    2. Asigură servicii cu specialişti în ecologia urbană şi protecţia mediului şi colaborează în 
acest scop cu autoritatile competente pentru protectia mediului; 
    3. Promoveaza o atitudine corespunzatoare a comunitatilor in legatura cu importanta 
protecţiei mediului; 
    4. Asigură, prin serviciile publice şi agenţii economici responsabili, luarea măsurilor de 
salubrizare stradală de intreţinere şi gospodărire a spaţiilor verzi, a pietelor şi a parcurilor publice; 
    5. Soluţionează sesizările şi reclamaţiile având ca obiect probleme de protecţ ia mediului 
şi ecologie urbană; 
    6.  Participă la acţiuni de control şi salubrizare cu alte compartimente şi instituţii; 
    7. Cooperează cu celelalte compartimente ale primăriei, pentru elaborarea strategiei de 
dezvoltare socio-urbană pe raza oraşului, având la bază principiul Dezvoltare Durabilă; 
    8.  Supraveghează respectarea legislaţiei în vigoare din domeniul protectiei mediului; 
    9. Se documentează şi realizează schimburi de experienţă cu instituţii similare sau de 
profil din ţară şi din străinătate, 
  10.   Intreţine relaţii cu societatea civilă, ONG-uri, fundaţii şi alte instituţii, 
  11.   Inventariază  şi localizează  sursele de poluare; 
  12. Monitorizează depozitele neamenajate de deşeuri şi ia măsuri pentru sancţionare 
conform legii; 
  13.  Verifică toţi agenţii economici indiferent de profilul activitaţii lor, dacă întrunesc normele sanitare 
şi sanitar-veterinare de funcţionare. 
 

7.6 COMPARTIMENT ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT 

Atributii: 
1.   Gestioneaza inventarul domeniului public si privat al orasului; 
2.  Elaboreaza documentatia necesara emiterii hotararilor de consiliu local privind introducerea unor 
bunuri in domeniul public sau trecerea unor bunuri din domeniul public in domeniul privat al orasului 
Tirgu Neamt. 
3.  Tine evidenta lunara a lucrarilor de investitii sau reparatii care se efectueaza pe domeniul public 
(cladiri noi, retele de apa, retele de canalizare, retele de gaze naturale, imprejmuiri, reparatii cladiri,  
spatii verzi, parcuri de joaca pentru copii, parcuri, drumuri, parcari) in vederea inregistrarii operatiunilor 
de modificare a regimului juridic sau a valorii bunurilor din domeniul public al orasului,  conform art.22 
din Legea nr.213/1998 privind proprietatea publica si regimul juridic al acesteia. 
 4.  Reactualizeaza si pune la dispozitia comisiei speciale, anual, inventarul bunurilor care alcatuiesc 
domeniul public al orasului; 
 5.  Pregateste si transmite consiliului Judetean inventarul bunurilor care apartin domeniului public al 
orasului Tirgu Neamt, insusit de Consiliul Local, în vederea atestarii prin Hotarare de Guvern a 
apartenentei bunurilor la domeniul public al orasului; 
 6.  Participa impreuna cu Biroul cadastru la identificarea si masurarea terenurilor, a imobibelor si 
spatiilor apartinand domeniului public si privat al orasului Tirgu Neamt, în vederea completarii 
inventarului, licitatiei in vederea concesionarii sau inchirierii acestora; 
7.  Intocmeste documentatiile necesare (studii de oportunitate, caiete de sarcini, instructiuni pentru 
ofertanti) conform prevederilor OUG nr.54/2006 privind regimul contractelor de concesiune de bunuri 
proprietate publica si elaboreaza proiectele H.C.L pentru concesionarea prin licitatie a bunurilor pentru 
care exista solicitari; 
 8.   Intocmeste si transmite spre publicare anunturile privind licitatiile pentru concesionare a bunurilor 
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apartinand domeniului public conform prevederilor OUG nr.54/2006; 
 9.  Intocmeste documentatiile de atribuire a contractelor de concesiune si le pune la dispozitie 
solicitantilor, in termenele stabilite de lege; 
10.  Prezinta comisiei de licitatie documentatiile privind atribuirea contractelor de concesiune aprobate 
prin HCL si ofertele depuse pentru licitatie; 
11.   Intocmeste procesele-verbale ale sedintelor comisiei de licitatie; 
12.  Intocmeste contractele de concesiune a bunurilor apartinand domeniului public in situatia cand sunt 
indeplinite conditiile legale de atribuire in urma licitatiei; 
13.  Reia procedura de licitatie in situatia in care nu sunt indeplinite conditiile prevazute de OUG 
54/2006; 
14.   Inregistreaza si urmareste depunerea garantiilor la contractele de concesiune, in condiţiile prevăzute 
de lege; 
15.  Urmareste durata contractelor de concesiune si procedeaza la prelungirea acestora în situaţiile 
prevăzute de OUG nr.54/2006; 
16.   Intocmeste acte aditionale la contractele de concesiune in functie de situatiile aparute in cursul 
derularii contractelor iniţiale; 
17.  Colaboreaz a cu Directia  Venituri-Impoz it e s i Taxe p entru încasarea ş i recuperarea 
sumelor aferente contractelor de conces iune ş i închiriere; 
 18.  Urmăreşte şi întocmeşte contractele şi actele adiţionale pentru garajele şi magaziile construite pe 
domeniul public; 
 19.   Rezolvă problemele solicitate prin cereri, adresate instituţiei referitoare la domeniul public şi privat 
al oraşului;  
 20.   Probleme legate de respectarea legislaţiei actuale în domeniul protecţiei mediului; 
 21. Supraveghează aplicarea prevederilor din planurile de urbanism şi amenajare a 
teritoriului, în acord cu planificarea de mediu; 
 
 

VIII. SERVICIUL FOND FUNCIAR, REGISTRUL AGRICOL 
 
 
                       8.1 COMPARTIMENTUL REGISTRUL AGRICOL 

Atributii: 
1.  Completeaza si tine la zi datele din registrul agricol; 
2.  Elibereaza certificatele de producator agricol; 
3.   Elibereaza adeverintele de teren  şi burse sociale; 
4.   Elibereaza adeverinte din registrul agricol; 
5.Intocmeste centralizatoare referitoare la numarul gospodariilor populatiei, terenurile din 
proprietate pe categorii de folosinta, suprafetele cultivate si productia obtinuta, efectivele de animale 
(din speciile: bovine, porcine, ovine, cabaline) si familiile de albine, mijloace de transport si masini 
agricole; 
6.  Informeaza cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol; 
7. In anul in care se efectueaza recensamantul general agricol, seful serviciului activeaza 
in cadrul Comisiei constituite la nivelul orasului si furnizeaza datele necesare pentru identificarea 
exploatatiilor agricole si impartirea teritoriului in sectoare de recensamant; 
8. Participa la audientele tinute de primar, viceprimari, vor asigura detalii  specifice 
problemelor solicitate de persoana audiata; 
9.  Colaboreaza la redactarea proiectelor de hotarari specifice serviciului; 
10. Intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu compartimentul juridic in vederea 
elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotarari ale Consiliului Local specifice activitatii 
serviciului; 
11.  Tine evidenta contractelor de concesiune si inchiriere si le inregistreaza;                                                                                                                                   
12.   Intocmeste contractele incheiate cu tertii; 
13.   Desfasoara corespondenta cu tertii; 
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14.   Urmareste derularea contractelor de concesiune si inchiriere; 
15. Colaboreaza cu Serviciul Taxe si Impozite locale pentru incasarea si recuperarea 
sumelor aferente contractelor de concesiune si inchiriere; 
16.   Colaboreaza cu tertele persoane implicate in contractele incheiate cu Primaria; 
17. Urmareste si intocmeste contracte si acte aditionale pentru garajele si magaziile de pe 
raza orasului; 
18.  Intocmeste certificate de nomenclatura stradala; 
 

 

8.2 COMPARTIMENTUL  FOND FUNCIAR 

Atributii: 
1. Analizeaza cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra 
terenului reprezentand propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legii fondului 
funciar si inaintarea lor spre validare Prefecturii; 
2.   Elibereaza titlurile de proprietate emise in baza legilor fondului funciar; 
3. Completeaza planurile cadastrale si registrul cadastral cu terenurile redobandite prin 
sentinte judecatoresti, prin dispozitiile Primarului si prin titlurile de proprietate obtinute in baza legilor 
fondului funciar; 
4.    Participa la expertize tehnice ale Judecatoriei atunci cand exista solicitare; 
5.    Elibereaza adeverinte care atesta dreptul de proprietate a terenurilor; 
6.    Intocmeste procese-verbale de punere in posesie;                                                                                                                                                           
7.    Identifica, masoara terenurile si pune in posesie proprietarii acestor terenuri; 
8. Colaboreaza cu alte servicii la identificarea si masurarea terenurilor care se incadreaza 
in aplicarea Legii fondului funciar si a Legii Cadastrului; 
9.  Ia în evidenta si comunică instituţiilor şi serviciilor Dispozitiile Primarului privind 
modificarea denumirii strazilor si a numerelor postale de pe raza oraşului; 
10. Intocmeste liste anexe cu persoanele indreptatite sa li se atribuie teren conform legilor  
fondului funciar; 
11. Inainteaza Comisiei judetene contestatiile cu privire la modul de aplicare a legiilor 
fondului funciar; 
12. In urma validarii lucrarilor de catre Prefectura participa impreuna cu membrii comisiei la 
punerea in posesie a persoanelor indreptatite sa primeasca terenuri; 
13. Ia in evidenta cererile persoanelor care beneficiaza de prevederile Legii nr.42/1990, 
Legii nr.44/1994 si Legii nr.15/2003, urmand sa fie analizate in functie de disponibilitatile de teren 
sau in vederea acordarii de despagubiri; 
14.  Raspunde in termen legal sesizarilor cetatenilor; 
15.  Inainteaza Directiei Judetene de Statistica rapoartele statistice în materie; 
 
 
 
           IX. COMPARTIMENTUL CONTROL COMERCIAL ŞI AUTO RIZARI 

Atributii : 
1. Verifică legalitatea comerţului prin efectuarea unui control permanent pe teritoriul 
oraşului Tg. Neamt, asigurand aplicarea dispozitiilor legale din actele normative care reglementeaza 
acest domeniu pentru desfasurarea ordonata si civilizata a comertului si prestarilor de servicii si 
anume: comertul cu amanuntul desfasurat in magazine indiferent de profilul acestora, precum si cel 
desfasurat in piete agroalimentare, comertul stradal in chioscuri si tonete, cat si cel ambulant, 
comertul cu  ridicata din depozitele specializate,  unitatile de alimentatie publica,  internet-café, 
activitatile prestate de persoane la domiciliul propriu in mod independent, prestari servicii in service- 
uri  auto, vulcanizari,   croitorii,   servicii funerare,  ateliere de  reparatii  diverse etc.,      in  limitele 
competentei acordate de lege; 



 28 

 

2. Verifica si solutioneaza sesizarile si plangerile cetatenilor, interpelarilor consilierilor si 
intocmeste raspunsuri in conditiile legii; 
3. Intocmeste rapoarte de control si note de constatare si aplica prevederile legii in cazuri 
de abatere de la legislatia in vigoare, aducand la cunostinta conducerii neregulile constatate, precum 
si cazurile de contraventie care ii depasesc competenta; 
4. Descurajeaza si combate comertul stradal  neautorizat,  in special comercializarea 
produselor de origine animale; 
5. Monitorizarea pietelor in vederea desfasurarii unui comert conform cu legislatia sanitara 
si sanitar-veterinara in vigoare. 
6. Interzice livrarea, preluarea sau punerea in vanzare a marfurilor cu termen de garantie 
expirat   sau   depreciate   din   punct   de   vedere   calitativ   si   organoleptic,   aplicand   masurile 
contraventionale conforme cu normele legale de igiena si sanatate publica. 
7. Aplica  prevederile  legii - prin constatarea si  intocmirea de  procese verbale de 
contraventie - in cazurile de incalcare a legislatiei comerciale, inspectorii fiind raspunzatori de modul 
de intocmire a proceselor verbale si urmarind finalizarea acestora; 
8. Organizeaza si participa la actiuni de control impreuna cu Politia, Politia comunitara, 
Directia Sanitar Veterinara, Directia de Sanatate Publica,    Registrul Auto Roman, Inspectoratul 
Teritorial de Munca, Oficiul pentru Protectia Consumatorului si alte organe abilitate de control in 
vederea desfasurarii civilizate a comertului in orasul Tg.Neamt; 
9. Efectueaza la solicitarea conducerii executive actiuni de verificare impreuna cu alte 
servicii din cadrul Primariei; 
10. Elibereaza autorizatii pentru desfasurarea activitatilor independente de catre persoane 
fizice; 
11. Efectueaza modificari si completari ale autorizatiilor pentru desfasurarea de activitati 
independente de catre persoane fizice si asociatii familiale; 
12. Intocmeste procedurile legale pentru anularea autorizatiilor pentru desfasurarea de 
activitati independente de catre persoane fizice si asociatii familiale; 
13. Intocmeste si transmite raspunsurile la sesizarile a caror problematica tin de atributiile 
serviciului;  
14. Pune la dispozitia cetatenilor informatiile necesare intocmirii dosarului in vederea 
autorizarii, asa cum prevede legislatia in vigoare. 
 
 
 
                      X. SERVICIUL  INVESTITII ŞI TRANSPORTURI 

        

 10.1 COMPARTIMENTUL INVESTITII SI 
DRUMURI 

        Atributii: 
1. Răspunde şi organizează ş i răspunde de recepţia obietivelor de investiţii,  cu respectarea întocmai a 
prevederilor din proiect şi respectarea legilor în vigoare; 
2. Organizează şi participă la ofertările şi licitaţiile privitoare la obiectivele de investitii din 
cadrul Primariei, precum şi a celorlalte unităţi bugetare de pe raza oraşului Tîrgu Neamţ; 
3. Verifică lucrările executate; 
4. Asigură, din partea beneficiarului, parcursul execţtiei lucrărilor, controlul şi verificarea 
fazelor intermediare, pentru ca în final, lucrarea să corespundă contractului semnat de cele doua 
părţi; 
5. Cere oprirea, refacerea sau remedierea lucrărilor executate necorespunzător din punct de vedere a 
calităţii; 
6. Urmareşte acceptarea la plată numai a lucrărilor executate corespunzator calitativ şi 
cantitativ, conform legilor ş i normativelor în vigoare; 
7. Impreuna cu Compartimentul Buget-Prognoze, întocmeşte lista lucrărilor de investiţii 
care urmează a fi continuate sau începute, precum şi dotările şi utilajele propuse a fi achiziţionate; 
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8. Asigură obţinerea în termen a acordurilor şi avizelor care, conform contractului încheiat, cad în 
sarcina beneficiarului; 
9. Asigură în termen util studiile de fezabilitate si proiectele tehnice privitoare la obiectivele a caror 
desfasurare este aprobata prin lista de investitii; 
10. Urmareste si avizeaza lucrarile real executate si a caror calitate este corespunzatoare; 
11.  Intocmirea de referate, materiale informative, raspusuri la adrese, situatii catre Cons iliul 
Judetean, Prefectura sau alte institutii de stat; 
12. Intocmirea formularelor catre Directia Judeteana de Statistica; 
13. Asigura din timp studii de fezabilitate si proiecte tehnice pentru obiectivele de investitii 
programate, precizeaza tipul de instalatii si aparatura ce urmeaza a fi utilizata pentru tema de 
proiectare, urmand ca proiectantul sa aduca modificarii ulterioare in documentatie; 
14. Participa impreuna cu unitatile de proiectare si de constructii la definitivarea graficelor 
de esalonare a investitiei inclusiv graficul de livrare a utilajelor pentru obiectivul de investitii functie 
de programele anuale; 
15. Ia masuri pentru asigurarea in termen a admiterii la finantare a obiectivelor, prevazute 
in Programul de investitii; 
16. Urmareste realizarea si punerea in functie, la termenele aprobate a investitiilor  
prevazute; 
17. Urmareste realizarea programelor de montaj a utilajelor, astfel incat sa se previna crearea de 
stocuri de utilaje si sa se respecte inceperea probelor tehnologice; 
18. Supravegheaza realizarea corecta a lucrarilor pe faze, in conformitate cu cu proiectele 
de executie si semnaleaza proiectantului abaterile constatate la proiect; 
19. Urmareste acceptarea la plata numai a lucrarilor calitativ-corespunzatoare, conform 
normativelor in vigoare; 
20. Urmareste si avizeaza lucrarile real executate si de calitate; 
21. Aplica amenzi contraventionale pentru lucrari neaprobate si care degradeaza caile rutiere; 
22. Colaboreaza cu centrele bugetere din subordinea Primariei in vederea intocmirii 
planurilor de reparatii; 
23. Colaboreaza cu toate compartimentele functionale si are relatii cu unitati economice si 
institutii in domeniu. 
24. Elaboreaza avize pentru autorizatiile de bransamente, racorduri si investitii; 
25. Intervine  pentru  remedierea avariilor  in  reteaua de  furnizare  a  agentului  termic. 
26.  (conducte sparte), aplicand sanctiuni contraventionale, cind este cazul; 
27. Stabileste impreuna cu compartimentul Investitii Programul de modernizare strazi, introducere 
canalizare si apa; 
28. Efectuează centralizarea necesarului de materiale pentru o serie de lucrari pentru anul urmator 
etc. 
29. Raspunde, alaturi de ceilalti factori implicati de execuţia lucrărilor, controlul si verificarea fazelor  
intermediare, pentru ca în final, lucrarea să corespundă contractului semnat de cele două părţi; 
30. Cere oprirea, refacerea sau remedierea lucrărilor executate necorespunzător din punct de vedere a 
calităţii; 
31. Inainteaza situatiile de lucrari verificate si semnate de catre dirigintii de santier, in vederea 
realizarii platilor; 
32. Asigură realizarea în termen util a studiilor de fezabilitate, proiectelor tehnice, detaliilor de 
executie, documentatiilor pentru obtinerea avizelor s i acordurilor, documentatiilor pentru procedurile 
de achizitii publice, verificarile tehnice ale proiectelor, referatele  privitoare receptia la terminarea 
lucrarilor si receptia finala sau alte documentatii specifice pentru obiectivele a căror desfăşurare este 
aprobată prin lista de investiţii; 
33.  Intocmirea de referate, materiale informative, răspusuri la adrese, situaţii către Cons iliul 
Judeţean, Prefectura, Directia Judeţeana de Statistica, alte instituţii de stat sau persoane particulare; 
34. Participa la întocmirea dosarelor precum si incheierea contractelor de vanzare-cumparare pentru 
apartamentele finantate conform Ordonanţei Guvernului nr.19/1994, Agenţia Naţională pentru 
Locuinţe sau Ministerul Transporturilor, Construcţiilor şi Turismului; 
35.  Membru in comisiile pentru vanzarea de locuinte s i a spatiilor cu destinatie comuna si inchirierea 
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de locuinte;                                                                                                                                                         
36. Membru in comisiile de stabilire a ordinii de prioritate in vederea inchirierii locuintelor; 
37. Participa, alaturi de alte birouri la intocmirea contractelor de achizitii publice, precum si a 
contractelor de inchiriere s i vanzare a apartamentelor ; 
38. Ia măsuri pentru asigurarea în termen a admiterii la finanţare a obiectivelor, prevăzute în 
Programul de investiţii; 
39. Urmăreşte realizarea şi punerea în funcţie, la termenele aprobate a investiţiilor   prevăzute. 

           
 

      10.2 COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE   

       Atributii: 
1. Elaboreaza planul anual al achizitiilor publice; 
2. Estimeaza valoarea contractului de achizitie publica s i selecteaza procedura aplicată pentru 
atribuirea acestuia (licitatie deschisă, licitaţie restransă, negociere competitivă, negociere cu o singură 
sursă, cerere de ofertă, concurs de soluţii); 
3. Stabilirea criteriilor de atribuire, a fişei de date şi a caietelor de sarcini, verificarea tuturor 
documentelor depuse de operatorii economici in vederea atribuirii contractului de achizitie publica, 
elaborarea si incheierea contractului de achizitie publica, corespondenta intre operatorii economic 
participanti la procedurile de licitatie si autoritatea contractanta. 
4. Transmit e spre publicare in Monitrul Oficial al Romaniei anunturile de int entie, de 
participare si de atribuirea contractului de achizitie publica; 
5. Transmite invit atiile de participare, comunicarile privind rezultatul aplicării procedurii şi 
raspunsurile la clarificările solicitate de ofertanţi; 
6. Elaborarea documentaţiilor de atribuire şi aplicarea procedurilor de atribuire; 
7. Aplică procedurile  specifice   pentru   atribuirea   contractului   de   achizitie   publica, 
respectand   principiile: liberă  concurenta,  eficienţa utilizării  fondurilor  publice,  transparenta, 
tratamentul egal s i confidentialitatea; 
8. Elaboreaza contractul de achizitie publica; 
9. Intocmirea dosarului achizitiei publice pentru fiecare contract atribuit si pastrarea lor cel putin 5 ani 
de la data atribuirii contractului de achzitie publica.; 
10.  Transmite rapoarte trimestriale privind contractele atribuite, către serviciul prognoze financiar 
contabil si compartimentul juridic-contencios. 
11.  Intretine relatii de ordin profesional cu serviciile din cadrul Primariei; 
 
 
        10.3  COMPARTIMENT  TRANSPORTURI, GOSPODARIRE COMUNALA ŞI  
ILUMINAT  PUBLIC 

Atributii: 
1.  Răspunde de activitatea de transport public local la nivelul oraşului Tîrgu Neamţ în conformitate cu 
prevederile Legii 92/2007 a serviciilor de transport public local, precum şi cu alte reglementări legale 
în vigoare ş i face propuneri pentru îmbunătăţirea acesteia;                                                                                                                                                                                                                                                   
2.  Raspunde de activitatea de transport de persoane în regim de taxi si în regim de închiriere la nivelul 
oraşului Tîrgu Neamţ; 
3.   Raspunde de activitatea de transport de marfuri în regim de taxi la nivelul oraşului Tîrgu Neamţ; 
4.   Raspunde de activitatea de dispecerat taxi în oraşul Tîrgu Neamţ; 
5.   Raspunde de activitatea de transport public de persoane efectuat prin curse regulate, curse speciale,                                                                              
în cont propriu, etc. la nivelul oraşului Tîrgu Neamţ; 
6.   Raspunde de transportul de mărfuri în regim contractual si transportul efectuat cu vehicule speciale 
destinate serviciilor funerare; 
7. Inregistrează, şi ţine evidenţa documentaţiilor depuse în vederea eliberării autorizaţiilor şi 
gestionează baza de date referitoare la desfăşurarea activităţilor mai sus menţionate; 
8.  Inregistrează, verifică si ţine evidenţa taximetriştilor în vederea eliberării cazierelor de conduita 
profesionala; 
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9. Analizează si evaluează îndeplinirea cerinţelor în vederea acordării/respingerii, modificării,  
prelungirii, suspendării sau retragerii autorizaţiilor eliberate pentru activităţile mai sus menţionate; 
10.  Face propuneri pentru lucrari specifice compartimentului  si siguranta circulatiei ; 
11.   Inregistrează şi ţine evidenţa vehiculelor care nu sunt supuse înmatricularii; 
12. Coordoneaza activitatea de înregistrare a vehiculelor din oraşul Tîrgu Neamţ, care nu se 
înmatriculeaza, si pentru care, conform prevederilor legale, se emit certificate de înregistrare si se 
atribuie placuţe cu numere de înregistrare; 
13. Coordoneaza aplicarea Legii nr. 421/2002, privind regimul juridic al vehiculelor fara stapân şi 
abandonate pe terenuri aparţinând domeniului public sau privat al statului ori al unitaţilor 
administrativ teritoriale 
14. Emite carduri-legitimaţii pentru persoanele cu handicap si efectueaza semnalizarea rutiera 
corespunzatoare, în conformitate cu prevederile Legii  
15. Verifica ses izarile, cererile si reclamaţiile cetaţenilor si urmareste soluţionarea lor în termen legal;  
16. Pune la dispoziţia organelor de control documentele solicitate de aceştia, dă explicaţii referitoare 
la modul cum au fost verificate, întocmite sau aprobate, dupa caz; 
17. Colaboreaza cu celelalte servicii si birouri din cadrul Primariei în vederea realizarii anumitor 
situaţii din cadrul Compartimenului; 
18. Colaboreaza cu organele abilitate si care au competenţe în controlul si coordonarea activitaţii de 
transport; 
19. Asigura implementarea, menţinerea si îmbunataţirea Sistemului de Management al Calitaţii în 
cadrul propriei activitaţi; 
20. Respecta cerinţele documentaţiei Sistemului de Management al Calitaţii în propria activitate; 
21. Intervine pentru remedierea avariilor din reteaua de apa potabila; aplica sanctiuni 
contraventionale cand este cazul. 
22. Redactează şi transmite raspunsuri scrise petentilor urmare sesizarilor, catre alte institutii si 
unitati colaboratoare; 
23. Intocmeşte  referate  de  specialitate  ş i  colaboreaza cu compartimentul juridic - Contencios în 
vederea elaborarii proiectelor de dispoziţii ale Primarului ş i de hotărâri ale Consiliului Local al,  
specifice activităţii serviciului. 
24. Intocmeste contractele de inchiriere pentru locuintele ce sunt in patrimoniul Primăriei sau/si date 
in administrarea acesteia; 
25. Urmăreşte în permanenţă bună funcţionare a iluminatului public stradal şi intrvine operativ pentru 
înlăturarea oricăror deficienţe şi avarii care apar în reţea; 
26. Efectuează instructajul lunar de Protecţia Muncii cu personalul şi organizează periodic teste de 
pregatire profesională cu electricienii; 
27. Urmareste reducerea consumului de energie electrică prin introducerea în reţea a corpurilor de 
iluminat de putere redusă, dar cu mare eficienţă luminoasă; 
28. Asigură baza materială pentru intervenţii (becuri, bobine, dulii,) şi întocmeşte referatele de 
neces itate pentru înlaturarea oricăror deficienţe care apar în reţea sau în posturile de transformare; 
29. Asigura impreuna cu formatia de electricieni iluminatul ornamental in zona obiectivelor turistice 
si ale  bisericilor; 
30. Pregateste în avans iluminatul electric ornamental cu prilejul sărbatorilor de iarna şi a zilelor 
festive ale oraşului( Zilele Cetaţii, Zilele Eroilor); 
31. Urmareşte în permanenţă buna funcţionare a instalaţiilor de semaforizare ale oraşului şi ia măsuri 
pentru înlaturarea deficienţelor; 
32. Execută extinderi de reţea în zonele lipsite de iluminat public stradal;                                                                              
33. Elaboreaza H.C.L si Anexele care cuprind componenta nominala a Comitetului local pentru 
situaţii de Urgenţă şi atribuţiile membrilor acestui comitet; 
 
 
 
 
 
 
           
   10.4 COMPARTIMENT FOND LOCATIV ŞI LOCUINŢE  
                                                                                                                             
            Atributii: 
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1. Urmareste derularea contractelor de închiriere emise de Primăria oraşului,  (modificarea, 
transcrierea, calculul chiriei, supunerea spre aprobare a schimbului de locuinţă sau a rezilierii 
contractului, ş.a.); 
2. Intocmirea dosarelor precum şi încheierea contractelor de vanzare-cumparare pentru 
apartamentele finanţate conform Ordonanţei Guvernului nr.19/1994; 
3.  Intocmirea de anchete sociale pentru solicitantii de locuinte sociale si pentru cumparare conform 
Ordonantei Guvernului nr.19/1994; 
4. Intocmirea dosarelor precum si incheierea contractelor de inchiriere pentru 
apartamentele finantate de catre Agentia Nationala pentru Locuinte; 
5. Intocmirea de anchete sociale pentru solicitanţii de locuinţe sociale sau pentru tineri, 
destinate inchirierii, şi pentru cumparare conform Ordonanţei Guvernului nr.19/1994; 
 

CAPITOLUL IV - ATRIBUTII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR 
                                                          DISPOZITII FINALE 

Art.20  Directorii execut ivi,  şefii de servicii ş i birouri vor înt ocmi fişele de post  ş i 
fişele de evaluare a performantelor profesionale individual pentru fiecare angajat din subordine, pe 
care le supun spre aprobare primarului, cu avizul sefului ierarhic superior. 

Art.21    In fisele de post vor fi cuprinse atributii, atat ale posturilor de conducere cat si ale 
celor de executie privind protectia muncii si asigurarea calitatii serviciilor. 

Art.22   In desfasurarea activitatii,  serviciile de cadrul aparatului de specialitate al primarului,  
vor intretine relat ii functionale cu Prefectura Neamt, organele centrale ale administratiei publice s i 
institutiile specializate. Orice comunicare facuta de organele centrale va fi adusa la cunostinta 
conducerii primariei. 
              Art.23  (1)Toţi directorii executivi, şefii de servicii şi birouri vor studia, analiza şi propune 
măsuri pentru creşterea operativităţii şi eficienţei în rezolvarea problemelor profesionale si pentru o 
incarcare judicioasa a fisei postului fiecarui angajat. In acest sens,  directorii executivi,  sefii de servicii 
si birouri: 

- vor analiz a periodic s i vor raspunde de modul in care se realiz eaz a implementarea 
Sistemului de Management al Calitatii la nivelul activitatii pe care o coordoneaza. 

- sunt direct raspunzatori de rezolvarea in termen legal, a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor  
si propunerilor care se refera la activitatea compartimentului, informand conducerea primariei. 

- colaboreaza permanent intre ei,  astfel incat orice problema de serviciu aparuta si sesizata 
de salariatii unui compart iment sa fie adusa la cunost int a sefului care-l coordoneaza, pentru ca 
acesta sa ia masuri in sensul rezolvarii ei; 

- asigura securitatea mat erialelor, cu cont inut secret, răspund de scurgerea de informaţii ş i 
de instrăinarea documentelor din cadrul serviciilor pe care le conduc; 

- informează operativ conducerea primăriei asupra activităţii desfasurate şi propun măsuri de 
îmbunătăţire a acesteia. 

            (2)Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenta pentru 
pastrarea patrimoniului institutiei s i a dotarilor, luand masuri de reducere la minim a cheltuielilor 
materiale.  

          (3)Raspunderea pentru bunurile mat eriale din dot area birourilor revine şefului de  
compartiment în cauză, împreuna cu angajaţii care au aceste bunuri în fişele de inventar. 
                         (4)Intregul personal al aparatului de specialitate  are obligatia de a respecta actele 
normative privind legislatia muncii, in vigoare, statutul functionarilor publici si Regulamentul de 
Ordine Interna. 

Art.24 Neindeplinirea integrala şi în termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse în fişa 
postului, se sancţionează conform legis laţiei muncii şi Regulamentului de Ordine Internă. 

Art.25 Salariaţii vor studia legislaţia specifică domeniului de activitate şi vor răspunde de 
aplicarea corecta a acesteia. In cazul apariţiei de noi reglementări legislative în domeniu, directorii 
executivi, şefii de servicii şi birouri vor repartiza salariaţilor din subordine sarcinile ce le revin 
acestora, completând fişele de post ale acestora. Atribuţiile ce decurg din legislaţia nou apărută se 
cons ideră parte integrantă a Regulamentului de Organizare şi Funcţionare al aparatului de specialitate 
al primarului oraşului Tîrgu Neamţ. 

Art.26 Analizarea faptelor de indisciplină se va face în cadrul Comisiei de disciplină 
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constituită în conformitate cu Legea nr.188/1999 modificată şi completată privind statutul 
funcţionarilor publici şi cu Codul Muncii. 

Art.27 Directorii executivi,  sefii de servicii si birouri participa la sedintele in plen ale 
Consiliului Local si la comisiile de specialitate ale acestora pentru luarea deciziilor majore in 
domeniul lor de activitate. 

Art.28 (1) Toti salariatii  au obligatia de a respecta programul de lucru stabilit de conducere. 
Deplasarile in teren in timpul programului de lucru, efectuate, vor fi consemnate in registrul aflat la 
poarta principala a institutiei. 
                          (2) Personalul care efectuază deplasări în teren în interes de serviciu, are obligaţia 
să întocmească un raport privind constatarea în teren ş i să-l prezinte şefului ierarhic superior. 
                         (3) Nerespectarea alin.(1), (2) atrage după sine aplicarea sancţiunilor disciplinare 
conform Codului Muncii ş i a Legii nr.188/1999 mofidicată şi completată privind statutul funcţionarilor 
publici. 

 Art.29 Corespondenţa venită din partea unor instituţii de stat, persoane fizice sau juridice, va 
parcurge în mod obligatoriu traseul: Registratură-Relaţii cu publicul - Secretar oraş - Primarul 
oraşului -Compartimentul în cauz ă. 
 Art. 30 (1)În cadrul relaţiilor de muncă funcţionează principiul egalităţii de tratament faţă de 
toţi salariaţii şi angajatorii. 
 (2)Orice discriminare directă sau indirectă faţă de un salariat, bazată pe criterii de sex, 
orientare sexuală, caracteristici genetice, vârstă, apartenenţă naţională, rasă, culoare, etnie, religie, 
opţiune politică, origine socială, handicap, situaţie sau responsabilitate familială, apartenenţă ori 
activitate s indicală, este interzisă. 
 (3)Constituie discriminare directă actele şi faptele de excludere, deosebire, restricţie sau 
preferinţă, întemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevăzute la alin. (2), care au ca scop sau 
ca efect neacordarea, restrângerea ori înlăturarea recunoaşterii, folosinţei sau exercitării drepturilor 
prevăzute în legislaţia muncii. 
 (4)Constituie discriminare indirectă actele şi faptele întemeiate în mod aparent pe alte criterii 
decât cele prevăzute la alin. (2), dar care produc efectele unei discriminări directe. 

 Art. 31 (1)Orice salariat care prestează o muncă beneficiază de condiţii de muncă adecvate 
activităţii desfăşurate, de protecţie socială, de securitate şi sănătate în muncă, precum şi de respectarea 
demnităţii şi a conştiinţei sale, fără nicio discriminare. 
 (2)Tuturor salariaţilor care prestează o muncă le sunt recunoscute dreptul la negocieri 
colective, dreptul la protecţia datelor cu caracter personal, precum şi dreptul la protecţie împotriva 
concedierilor nelegale. 
 Art. 32 (1)Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor practici care 
dezavantajeaza persoanele de un anumit sex, in legatra cu relatiile de munca, referitoare la:  
a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea 
posturilor vacante; 
b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca ori de serviciu; 
c) stabilirea remuneratiei; 
d) beneficii, altele decat cele de natura salariala si masuri de protectie s i asigurari sociale; 
f) informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare si 
recalificare profesionala;  
g) evaluarea performantelor profesionale individuale; 
h) promovarea profesionala; 
i) aplicarea masurilor disciplinare; 
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j) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta; 
 Art.  33(1)Angajatii au obligatia sa faca eforturi in vederea promovarii unui climat normal de 
munca in unitate, cu respectarea prevederilor legii, a contractelor colective de munca, a 
regulamentulului de organizare si functionare si a regulamentului intern, precum si a drepturilor si 
intereselor tuturor salariatilor. 
 (2)Pentru crearea si mentinerea unui mediu de lucru care sa incurajeze respectarea demnitatii 
fiecarei persoane, pot fi derulate proceduri de solutionare pe cale amiabila a plangerilor individuale ale 
salariatilor, inclusiv a celor privind cazurile de violentă . 
 Art.34 Toate compartimentele au obligaţia să trimită Serviciului de informare şi relaţii publice, 
turism şi transporturi  informaţiile de interes public, conform legii, în vederea publicării acestora pe 
site-ul instituţiei; 
 Art.35 Prezentul regulament se va difuza tuturor compartimentelor, şefii acestora asigurând, 
sub semnatură, luarea la cunoştinţă de către toţi salariaţii din subordine. 
 Art.36 Directorii executivi,  Şefii de servicii şi birouri,  au obligaţia de a pune la dispoziţia 
consilierilor informaţiile necesare ducerii la îndeplinire a mandatului pentru care au fost aleşi. 
 Art.37 Prezentul Regulament de Organizare ş i Funcţionare va fi reactualizat ori de câte ori se 
va impune, prin hotărârea Consiliului Local. 
 Art.38 Prezentul Regulament de Organizare şi Funcţionare a fost aprobat prin hotărârea 
Consiliului Local al oraşului Tîrgu Neamţ nr. ________/__________ ş i intra în vigoare la data 
aprobării. 


