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ROMÂNIA 
JUDEŢUL CONSTANŢA 
MUNICIPIUL CONSTANŢA 
 

 
 
 
 

 ANEXA  LA  H.C.L.  nr. 
__253/05.09.2012___ 

 
 

REGULAMENT 
de organizare şi funcţionare pentru aparatul de specialitate al  

                                           Primarului municipiului Constanţa 
 

Capitolul 1   
Dispoziţii generale 

 
          Art.1 Administraţia publică din municipiul Constanţa se organizează şi 
funcţionează în temeiul principiului autonomiei locale, descentralizării serviciilor 
publice, eligibilităţii autorităţilor administraţiei publice locale, legalităţii şi consultării 
cetăţenilor în soluţionarea problemelor locale de interes deosebit.  
 
          Art.2 Municipiul Constanţa are un Primar şi doi Viceprimari, aleşi în condiţiile 
legii pe o perioadă de 4 ani. 
 Primarul, Viceprimarii, Secretarul municipiului şi aparatul de specialitate al 
Primarului constituie o structură funcţională cu activitate permanentă, denumită 
Primăria municipiului Constanţa, care duce la îndeplinire hotărârile Consiliului Local 
al municipiului  Constanţa şi Dispoziţiile Primarului, soluţionând problemele curente 
ale colectivităţii locale. 
 

Art.3 Sediul Primăriei municipiului Constanţa este Constanţa, Bd.Tomis 
nr.51. 

 
Art.4 Misiunea sau scopul Primăriei municipiului Constanţa rezidă în 

soluţionarea şi gestionarea, în numele şi în interesul colectivităţii locale pe care o 
reprezintă, a treburilor publice, în condiţiile legii. 

 
Art.5 Primarul îndeplineşte o funcţie de autoritate publică, este şeful 

administraţiei publice locale şi răspunde de buna organizare şi funcţionare a 
acesteia, prin compartimentele  din aparatul de specialitate . 
 Primarul reprezintă municipiul în relaţiile cu celelalte autorităţi publice, cu 
persoane fizice şi juridice din ţară şi străinătate, precum şi în justiţie. 
 Primarul este ordonatorul principal de credite şi în exercitarea  atribuţiilor 
prevăzute de lege emite Dispoziţii care devin executorii după ce sunt aduse la 
cunoştinţa persoanelor interesate. 
 

Art. 6 Cei doi Viceprimari sunt subordonaţi Primarului şi sunt înlocuitorii de 
drept ai acestuia. Primarul deleagă Viceprimarilor exercitarea atribuţiilor ce îi revin. 
 Viceprimarii răspund de modul de organizare a compartimentelor 
subordonate şi de buna desfăşurare a activităţilor şi/sau îndeplinirea atribuţiilor 
care le-au fost delegate prin Dispoziţia Primarului municipiului Constanţa. 
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Art.7 Secretarul municipiului Constanţa este funcţionar public de conducere, 
cu studii juridice sau administrative, fiind numit în conformitate cu prevederile 
legislaţiei privind funcţia publică şi funcţionarii publici. Secretarul municipiului 
Constanţa răspunde de modul de organizare a campartimentelor subordonate şi de 
buna desfăşurare a activităţilor şi/sau îndeplinirea atribuţiilor stabilite conform legii 
sau care i-au fost delegate prin Dispoziţia Primarului municipiului Constanţa. 

 
Art.8 Aparatul de specialitate al Primarului este structura organizatorică 

stabilită prin organigrama şi statul de funcţii, aprobate conform legii, care duce la 
îndeplinire sarcinile şi atribuţiile administraţiei publice locale prevăzute în 
Constituţie, legi, ordonanţe, hotărâri ale Guvernului, ordine ale conducătorilor 
administraţiei publice centrale, hotărâri ale Consiliului Local al municipiului 
Constanţa şi dispoziţii ale Primarului, şi este alcătuit din funcţionari publici şi 
personal contractual. 

Structura organizatorică a Primăriei municipiului Constanţa cuprinde direcţii, 
servicii, birouri şi compartimente. 

Direcţiile reprezintă unităţi operative la nivel de instituţie. Direcţiile grupează, 
de regulă, mai multe servicii, birouri sau compartimente omogene. Conducerea 
fiecărei direcţii este asigurată de un director executiv care este ajutat în realizarea 
sarcinilor de un director executiv adjunct, după caz, de şefii de servicii, şefii de 
birouri şi compartimentele subordonate.  

Serviciile reprezintă mediul organizatoric ce le este atribuită tratarea unor 
obiective sau activităţi specifice, cu responsabilităţi în consecinţă. Serviciile pot 
funcţiona independent sau să aibă în componenţă birouri şi compartimente. 
Serviciul este condus de un şef de serviciu. 

Biroul reprezintă structura organizaţională  condusă de un şef de birou. 
Compartimentul este un mediu organizatoric ce îi sunt date în competenţă un 

număr restrâns de activităţi care nu presupun coordonarea unui şef. 
 

          Art.9 Pentru îndeplinirea atribuţiilor stabilite, serviciile de specialitate 
colaborează cu serviciile deconcentrate ale ministerelor şi celorlalte organe centrale 
organizate la nivel judeţean. 
 În problemele de specialitate, compartimentele funcţionale din componenţa 
aparatului de specialitate al Primarului municipiului Constanţa întocmesc rapoarte 
de specialitate, proiecte de hotărâri şi dispoziţii pe care le prezintă Primarului, 
Videprimarilor sau Secretarului municipiului care le coordonează activitatea, în 
vederea avizării şi propunerii spre aprobare Consiliului Local sau Primarului 
municipiului Constanţa, cu viza de legalitate a Secretarului municipiului, respectiv a 
personalului cu atribuţii în domeniul juridic. 
 Compartimentele funcţionale răspund în faţa Primarului de aplicarea 
prevederilor Hotărârilor Consiliului Local şi Dispoziţiilor Primarului municipiului 
Constanţa. 
 Documentele care sunt solicitate de consilierii municipali în vederea 
informării, vor fi puse la dispoziţia acestora conform legii. Pentru alte organe sau 
persoane fizice interesate în consultarea unor documente, aceasta devine posibilă 
numai în concordanţă cu prevederile Legii nr. 544/2001. 
 Primarul conduce serviciile publice locale, înfiinţate prin Hotărâri ale 
Consiliului Local. Numirea conducătorilor instituţiilor şi serviciilor publice de interes 
local se face pe baza concursului organizat potrivit prevederilor legale şi criteriilor 
aprobate de Consiliul Local, la propunerea Primarului, în condiţiile legii. Numirea se 
face prin dispoziţia Primarului, având anexat contractul de management. 
 Actele care se eliberează de către Primăria municipiului Constanţa vor fi 
semnate, de regulă, de către Primarul municipiului Constanţa, sau de Viceprimari în 
limita delegării atribuţiilor stabilite de către Primar, Secretarul municipiului, precum 
şi de către şeful structurilor funcţionale în cadrul cărora au fost întocmite. 
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          Art.10 Pentru   punerea în aplicare a atribuţiilor sale, Primarul municipiului 
Constanţa beneficiază de un aparat de specialitate pe care îl conduce, cu 
următoarea  
structură organizatorică : 

1. Cabinet Primar – Compartiment 
2. Expert local pentru problemele romilor -  Compartiment 
3. Compartiment Audit Public Intern 
4. Serviciul Inspectorat Protecţie Civilă 
5. Direcţia Programe şi Dezvoltare  
- Serviciul Implementare Plan Integrat de Dezvoltare 
- Serviciul Proiecte cu Finanţare Internaţională 
- Biroul Ecologie Urbană 
6. Direcţia Administraţie Publică Locală 
- Serviciul Asistenţă şi Protecţie Socială 
- Serviciul Autoritate Tutelară şi Protecţia Copilului 
- Serviciul Juridic 
- Serviciul Resurse Umane 
- Serviciul Sprijinire şi Îndrumare Asociaţii Proprietari 
7. Direcţia Servicii Publice 
- Serviciul Dotări Urbane, Ecarisaj, Dezinsecţie şi Deratizare 
- Serviciul Sistematizare Rutieră şi Servicii Publice 
- Biroul Administrativ, Tehnico-Economic 
8. Direcţia Gospodărire Comunală 
- Serviciul Drumuri şi Iluminat Public 
- Serviciul Administrare Spaţii Verzi 
- Serviciul Administrare Cimitire 
- Serviciul Tehnico-Economic 
            - Compartiment Energetic 
- Serviciul Igienă Publică 
9.  Direcţia Patrimoniu 
- Serviciul Patrimoniu 
- Serviciul Cadastru 
10. Direcţia Tehnic – Achiziţii 
- Serviciul Achiziţii Publice 
- Serviciul Tehnic – Investiţii 
- Biroul Implementare Programe Locuinţe 
11. Direcţia Urbanism 
- Serviciul Autorizaţii în Construcţii 
- Serviciul Urbanism 
12. Direcţia Administrarea Domeniului Public şi Privat 
-     Serviciul Autorizare Agenţi Economici 
-     Serviciul Administrarea Domeniului Public şi Privat 

      -    Serviciul Urmărire şi Executare Contracte –Vânzări 
    13.  Direcţia Financiară 
      -   Serviciul Financiar Buget 
      -    Serviciul Contabilitate 
   14.  Direcţia Organizare şi Informatizare 

- Biroul Informatizare 
- Serviciul Centrul de Informare Cetăţeni 
- Serviciul Registratură, Management Documente, Dispecerat 
15.  Direcţia Relaţii Internaţionale şi Organizare Evenimente 
- Serviciul Transport Local şi Organizare Evenimente 
- Serviciul Relaţii Internaţionale 
16.  Direcţia Poliţia Locală 
- Compartiment Secretariat, Proceduri, Relaţii cu Publicul, Achiziţii şi Protecţia 

Muncii 
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- Serviciul Baze de Date, Dispecerat şi Armament 
- Serviciul Identificări şi Evidenţa Persoanelor 
- Serviciul Ordine Publică 1 
- Serviciul Ordine Publică 2 
- Serviciul Ordine Publică 3 
- Serviciul Ordine Publică 4 
- Serviciul Ordine Publică 5 
- Serviciul Ordine Publică Staţiunea Mamaia 
- Serviciul Fluidizare Rutieră 
- Serviciul Siguranţă Rutieră 
- Serviciul Disciplina în Construcţii şi Afişajul Stradal 
            - Biroul Urmărire şi Executare Măsuri în Domeniul Construcţiilor 
- Serviciul Protecţia Mediului 
- Serviciul Activitate Comercială 
17.Direcţia Asistenţă pentru Persoanele Vârstnice, Nevoiaşe şi alte 
Categorii 
- Serviciul Administrare Cluburi Pensionari 
- Serviciul Achiziţii şi Distribuire Ajutoare 
18. Direcţia Asistenţă Medicală Şcolară şi Comunitară 
- Biroul Asistenţă Medicală Comunitară 
- Serviciul Medicină Şcolară 
19. Serviciul Public Comunitar Local de Evidenţă a Persoanelor 
- Serviciul Public de Evidenţă a Persoanei 
- Serviciul Stare Civilă 
20. Compartimentul pentru Comisiile de Specialitate ale Consiliului Local 

Municipal 
21. Compartiment Arhivă 
 
 
 
    

Capitolul 2  
 Atribuţiile şi sarcinile compartimentelor din aparatul de specialitate al 

Primarului municipiului Constanţa 
 
 1. Cabinet  Primar  

- îndeplinirea atribuţiilor de protocol 
- organizează  acţiunile de reprezentare a Primarului la ceremonii şi 

solemnităţi 
- asigură păstrarea şi folosirea insemnelor oficiale, în conformitate cu 

prevederile legale în vigoare 
- participă la audienţele Primarului şi se preocupă de evidenţa şi soluţionarea 

acestora 
- informează zilnic Primarul în legatură cu mass-media, a căror rezolvare 

este de competenţa Primăriei municipiului Constanţa   
 
 2. Compartimentul  pentru  problemele  romilor 

Conform prevederilor H.G. nr. 430/25.04.2001, privind aprobarea strategiei 
Guvernului României de îmbunătăţire a situaţiei romilor, experţii locali pentru 
problemele romilor funcţionează la nivelul primăriilor şi sunt responsabili pentru 
desfăşurarea pe plan local a acţiunilor de îmbunătăţire a situaţiei romilor. Expertul 
local  subordoneaza atât birourilor judeţene pentru romi, cât şi Primarului.  

Expertul local reprezintă principalul mediator între autorităţile publice şi 
comunităţile de romi. 

În îndeplinirea atribuţiilor, expertul local pentru problemele romilor se 
asigură de aplicarea prevederilor H.G. nr. 430/25.04.2001, cu următoarele direcţii 
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de acţiune: locuinţe, securitate socială, sănătate, economic, justiţie şi ordine 
publică, protecţia copilului, educaţie, cultură, comunicare şi participare civică. 
 
 
 3. Compartimentul  Audit  Public  Intern 

Auditul Public Intern la nivelul Primăriei municipiului Constanţa este constituit 
şi organizat în conformitate cu prevederile legale la nivel de Compartiment, în 
prezent, distinct de celelalte structuri de control intern, fiind poziţionat în schema 
organizatorică în subordinea directă a Primarului. 

Compartimentul Audit Public Intern răspunde pentru activitatea de audit 
intern şi activitatea de consiliere. 

Auditul public intern reprezintă activitatea funcţional - independentă şi 
obiectivă, care dă asigurări şi consiliere conducerii pentru buna administrare a 
veniturilor si cheltuielilor publice, perfecţionând activităţile la nivelul Primăriei 
municipiului Constanţa. Ajută structurile din cadrul Primăriei municipiului Constanţa  
şi entităţile publice subordonate Consiliului Local al municipiului Constanţa să îşi 
îndeplinească obiectivele printr-o abordare sistematică şi metodică, care evaluează 
si îmbunătăţeşte eficienţa şi eficacitatea sistemului de conducere bazat pe 
gestiunea riscului, a controlului şi a proceselor de administrare. 

Consilierea reprezintă activitatea menită să aducă plusvaloare şi să 
îmbunătăţească administrarea Primăriei municipiului Constanţa şi a entităţiilor 
publice subordonate Consiliului Local al municipiului Constanţa, gestiunea riscului şi 
controlul intern, fără ca auditorul intern să îşi asume responsabilităţi manageriale. 
 
       1.  Atribuţiile Compartimentului Audit Public Intern sunt: 

- elaborează norme metodologice specifice entităţii publice în care îşi 
desfăşoară activitatea, cu avizul UCAAPI sau cu avizul organului ierarhic imediat 
superior în cazul entităţilor publice subordonate; 

- elaborează proiectul planului multianual de audit public intern, de regulă pe 
o perioadă de 3 ani, şi pe baza acestuia, proiectul planului anual de audit public 
intern; 

- efectuează activităţi de audit public intern pentru a evalua dacă sistemele 
de management financiar şi control ale entităţii publice sunt transparente şi sunt 
conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienţa şi 
eficacitate; 
Auditul public intern se exercită asupra tuturor activităţilor desfăşurate într-o 
entitate publică, inclusiv din entităţile subordonate, cu privire la formarea şi 
utilizarea fondurilor publice, precum şi la administrarea patrimoniului public. 
Compartimentul de audit public intern auditează, cel puţin o dată la 3 ani, fără a se 
limita la acestea, următoarele: 
    • angajamentele bugetare şi legale din care derivă direct sau indirect obligaţii de 
plată, inclusiv din fondurile comunitare; 
     • plăţile asumate prin angajamente bugetare şi legale, inclusiv din fondurile 
comunitare; 
     • vânzarea, gajarea, concesionarea sau închirierea de bunuri din domeniul 
privat al statului sau al unităţilor administrativ-teritoriale; 
     • concesionarea sau închirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al 
unităţilor administrativ-teritoriale; 
     • constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare şi stabilire a 
titlurilor de creanţă, precum şi a facilităţilor acordate la încasarea acestora; 
     •  alocarea creditelor bugetare; 
     •  sistemul contabil şi fiabilitatea acestuia; 
     •  sistemul de luare a deciziilor; 
     •  sistemele de conducere şi control precum şi riscurile asociate unor astfel de 
sisteme; 
     •  sistemele informatice. 
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- informează UCAAPI despre recomandările neînsuşite de către conducătorul 
entităţii publice auditate, precum şi despre consecinţele acestora; 
Compartimentul de audit public intern transmite trimestrial la Direcţia Generală a 
Finanţelor Publice - Serviciul Audit Intern - structura teritorială UCAAPI, sinteze ale 
recomandărilor neînsuşite de către conducătorul entităţii publice auditate şi 
consecinţele neimplementării acestora, însoţite de documentaţia relevantă, în 
termen de 10 zile de la încheierea trimestrului; 

- raportează periodic asupra constatărilor, concluziilor şi recomandărilor 
rezultate din activităţile sale de audit; 
Compartimentul  Audit Public Intern transmite la Direcţia Generală a Finanţelor 
Publice - Serviciul Audit Intern - structura teritorială UCAAPI, la cererea acestora 
rapoarte periodice privind constatările, concluziile şi recomandările rezultate din 
activităţile lor de audit. 

- elaborează raportul anual al activităţii de audit public intern; 
Rapoartele anuale privind activitatea de audit public intern cuprind principalele 
constatări, concluzii şi recomandări rezultate din activitatea de audit, progresele 
înregistrate prin implementarea recomandărilor, eventualele iregularităţi/prejudicii 
constatate în timpul misiunilor de audit public intern, precum şi informaţii 
referitoare la pregătirea profesională. 
Rapoartele anuale privind activitatea de audit public intern se transmit  la Direcţia 
Generală a Finanţelor Publice - Serviciul Audit Intern - structura teritorială UCAAPI, 
până la 15 ianuarie ale anului următor. 

 - în cazul identificării unor iregularităţi semnificative sau posibile prejudicii, 
raportează imediat conducătorului entităţii publice şi structurii de control intern 
abilitate. 
          În situaţia în care în timpul misiunilor de audit public intern se constată 
abateri de la regulile procedurale şi metodologice, respectiv de la prevederile 
legale, aplicabile structurii/activităţii/ operaţiunii auditate, auditorii interni trebuie 
să înştiinţeze conducătorul entităţii publice şi structura de inspecţie sau o altă 
structură de control intern stabilită de conducătorul entităţii publice, în termen de 3 
zile. 

În cazul identificării unor iregularităţi majore, auditorul intern poate continua 
misiunea sau poate să o suspende cu acordul conducătorului entităţii care a 
aprobat-o, dacă din rezultatele preliminare ale verificării se estimează că prin 
continuarea acesteia nu se ating obiectivele stabilite (limitarea accesului, informaţii 
insuficiente etc.). 

În realizarea misiunilor de audit şi/sau consiliere, auditorii interni îşi 
desfăşoară activitatea pe bază de ordin de serviciu emis în conformitate cu planul 
anual de audit intern aprobat de Primar. 

Auditorii interni pot desfăşura audituri ad-hoc, respectiv misiuni de audit 
intern cu caracter excepţional necuprinse în planul de audit public intern, din 
dispoziţia Primarului. 

Auditorii interni îşi desfăşoară activitatea conform normelor proprii privind 
exercitarea activităţii de audit public intern la nivelul Primăriei Municipiului 
Constanţa. 

Auditorii interni din cadrul Primăriei municipiului Constanţa  sunt responsabili 
de protecţia documentelor referitoare la auditul public intern. 
        
        2. Competenţele (autoritatea) compartimentului : 

Independenţă deplină în exercitarea atribuţiilor prevăzute de lege pentru 
realizarea misiunilor de audit intern. 
 
 4. Serviciul  Inspectorat  Protecţie  Civilă 

- asigură permanent coordonarea planificării şi realizării acţiunilor şi           
măsurilor de protecţie civilă in municipiu; 
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- asigură coordonarea secretariatului tehnic permanent al Comitetului pentru 
Situaţii de Urgenţă al Municipiului Constanţa;     

- identifică si gestionează tipurile de riscuri generate de dezastre naturale şi 
tehnologice de pe teritoriul municipiului; 

- culege, prelucrează, stochează, studiază, analizează datele şi informaţiile 
referitoare la protecţia civilă; 

- informează şi pregăteşte preventiv populaţia cu privire la pericolele la care 
este expusă, măsurile de autoprotecţie, mijloacele de protecţie puse la dispoziţie, 
obligaţii ce revin şi modul de acţiune pe timpul situaţiilor de protecţie civilă; 

- participă la asanarea şi neutralizarea teritoriului de muniţia rămasă 
neexplodată din timpul conflictelor armate; 

- aduce la îndeplinire hotărârile consilului local în domeniul protecţiei civile; 
- întocmeşte planurile operative, de pregătire şi planificarea exerciţiilor de 

specialitate; 
- ia măsuri si urmăreşte realizarea, întreţinerea si funcţionarea legăturilor şi 

mijloacelor de înştiinţare şi alarmare în situaţii de protecţie civilă; 
- propune solicitarea asistenţei tehnice şi sprijinului pentru gestionarea 

situaţiilor de urgenţă; 
- execută controlul aplicării măsurilor de protecţie civilă în plan local; 
- gestionează, depozitează, intreţine şi conservă tehnica, aparatura şi 

materialele de protecţie civilă; 
- participă la organizarea şi executarea exerciţiilor de alarmare publică; 
- organizează şi execută avertizarea, înştiinţarea şi alarmarea populaţiei 

despre situaţiile de protecţie civilă; 
- aplică normele tehnice privind instalarea sistemului integrat de avertizare şi 

alarmare a populaţiei şi instrucţiunile privind semnalele şi mesajele de avertizare şi 
alarmare; 

- verifică periodic sistemul de înştiinţare, avertizare şi alarmare prin 
executarea de antrenamente şi exerciţii; 

- organizează echipe de alarmare la mijloacele de alarmare care nu sunt 
centralizate; 

- întocmeşte schema organizării avertizării si alarmării populaţiei municipiului 
Constanţa; 

- încheie protocoale cu posturile radio şi tv locale, inclusiv prin satelit şi 
cablu, care opereaza pe teritoriul municipiului, pentru transmiterea mesajelor de 
avertizare şi alarmare; 

- identifică şi stabileşte posibilitaţile de utilizare pentru adăpostire a altor 
spaţii existente 

- planfică şi execută controlul periodic al adăposturilor publice şi aplica 
normele şi măsurile pentru menţinerea adăposturilor în stare de funcţionare; 

- asigură înzestrarea şi dotarea structurilor de protecţie civilă cu bunuri 
materiale specifice; 

- asigură montarea, întreţinerea, repararea şi exploatarea sistemului de 
alarmare, de comunicaţii şi informatică de protecţie civilă pe baza contractelor sau 
convenţiilor încheiate cu operatorii economici de profil; 

- execută serviciul de permanenţă, ziua şi noaptea, sâmbăta, duminica şi în 
sărbătorile legale pentru asigurarea stării de operativitate a sistemului electronic de 
alarmare publică şi punerea acestuia în funcţiune în orice moment, precum şi 
urmărirea permanentă a situaţiei din municipiu; 
  - întocmeşte propunerile privind finanţarea cheltuielilor de protecţie civilă de 
la bugetul local; 

- gestionează documentele şi baza de date referitoare la situaţiile de urgenţă 
deţinute de centrul operativ; 

- asigură convocarea membrilor Comitetului pentru Situaţii de Urgenţă al 
municipiului Constanţa şi  Centrului Operativ pentru Situaţii de Urgenţă; 
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- asigură funcţionarea punctului de comandă municipal pentru coordonarea 
de specialitate a activităţilor de protecţie civilă;  

- întocmeşte planurile de cooperare cu structurile cu atribuţii în domeniul 
protecţiei civile; 

- urmăreşte executarea adăposturilor noi şi luarea în evidentă şi administrare 
a celor publice; 

- întocmeşte situaţia cu tehnica şi utilajele existente la agenţii economici care 
pot fi folosite pentru intervenţie şi ţinerea evidenţei acestora;   
 -întocmeşte planul de analiză şi de acoperire a tipurilor de riscuri în teritoriul 
de competenţă, precum şi planurile de protecţie şi intervenţie pe tipuri de riscuri; 

- întocmeşte proiectul de hotărâre privind organizarea, atribuţiile şi 
funcţionarea comitetului şi centrului operativ pentru situaţii de urgenţă; 

- întocmeşte planul pentru asigurarea resurselor umane, materiale şi 
financiare necesare gestionării situaţiilor de urgenţă; 

- îndeplineşte atribuţiile secretariatului tehnic al comitetului pentru situaţii de 
urgenţă; 

- participă la îndeplinirea atribuţiilor Centrului Operativ pentru Situaţii de 
Urgenţă; 

- coordonează, controlează şi verifică activitaţile desfăşurate de prestatorii de 
servicii în domeniul securităţii şi sănătaţii în muncă pentru personalul Primăriei şi 
avizează documentele de plată, conform contractelor încheiate în acest sens; 
 - asigură coordonarea atribuţiilor ce revin Comisiei Locale pentru Probleme 
de Apărare pe linia pregătirii economiei şi teritoriului pentru apărare, evidenţă 
militară şi mobilizare la locul de muncă;     

- organizează, coordonează şi controlează îndeplinirea sarcinilor stabilite prin 
planul de mobilizare; 

- întocmeşte programul de aprovizionare a populaţiei cu principalele produse 
alimentare şi industriale raţionalizate în caz de mobilizare sau război; 

- întocmeşte caietul de mobilizare al municipiului; 
- întocmeşte monografía economico-militara a municipiului;  

 - propune organizarea şi atribuţiile Comisiei locale pentru probleme de 
apărare; 

- întocmeşte situaţia cu bunurile rechiziţionabile aflate în proprietatea 
persoanelor fizice din municipiu; 

- întocmeşte şi actualizează documentele pentru asigurarea forţei de muncă 
necesare la mobilizare şi pe timp de război cu personal cu obligaţii militare; 
 - încheierea convenţiei cu Centrul Meteorologic Regional Dobrogea pentru 
furnizarea prognozelor, atenţionărilor şi avertizărilor meteorologice şi înştiinţarea 
structurilor conform schemei de înştiinţare; 

- propune organizarea, conducerea şi asigurarea acţiunilor de evacuare în 
situaţii de urgenţă] şi de conflict armat; 

- întocmeşte planul de evacuare în situaţii de urgenţă;   
- propune în bugetul local fondurile necesare desfăşurării acţiunilor de 

evacuare în situaţii de urgenţă sau de conflict armat;    
 - pune la dispoziţia Comitetului local pentru situaţii de urgenţă datele şi 
informaţiile cuprinse în planul de evacuare în vederea conducerii nemijlocite a 
acţiunilor de evacuare; 

- participă la întocmirea planului de evacuare în situaţii de conflict armat; 
  
 
 5. Direcţia Programe şi Dezvoltare (DPD) 
 

5.1 Serviciul Implementare Plan Integrat de Dezvoltare  
- elaborarea diverselor strategii şi programe de dezvoltare ale municipiului 

Constanţa şi ale Polului de Creştere Constanţa; 
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- gestionarea asistenţei financiare comunitare acordate României prin 
fondurile structurale şi de coeziune; 

- participarea la elaborarea diverselor strategii şi programe de dezvoltare ale 
municipiului Constanţa şi ale Polului National de Creştere Constanţa; 

- asigurarea legǎturii permanente cu Asociaţia de Dezvoltare Intercomunitarǎ 
Zona Metropolitanǎ Constanţa şi Biroul Coordonatorului Polului de Creştere 
Constanţa - Agenţia de Dezvoltare Regionalǎ Sud-Est, pentru proiectele incluse în 
Planul Integrat de Dezvoltare; 

- pregǎtirea, verificarea şi monitorizarea documentaţiilor necesare pentru 
proiectele cu finanţare nerambursabilǎ în vederea obţinerii finanţǎrii; 

- asigurarea managementului pentru proiectele incluse în Planul Integrat de 
Dezvoltare al Polului Naţional de Creştere Constanţa şi a celor cu finanţare 
internaţionalǎ din alte surse în afara de POR; 

- coordonarea şi sprijinirea echipelor de proiect în vederea implementǎrii 
proiectelor individuale ale municipalitǎţii sau în care acesta este partener; 

- colaborarea în vederea îndeplinirii atribuţiilor specifice serviciului cu 
urmǎtoarele instituţii :Instituţia Prefectului Judeţului Constanţa, Consiliul Judeţean 
Constanţa; Agenţia de Dezvoltare Regionalǎ Sud Est; Ministerul Dezvoltǎrii 
Regionale şi Turismului; Ministerul Administraţiei şi Internelor; Ministerul Finanţelor 
Publice; Ministerul Transporturilor şi Infrastructurii, Camera de Comerţ, Industrie, 
Navigaţie şi Agriculturǎ Constanţa; alte organisme de interes local şi naţional ; 

- identificarea în colaborare cu operatorii serviciilor comunitare de utilitǎţi 
publice a obiectivelor de investiţii care pot fi finanţate prin accesarea fondurilor 
structurale şi transmiterea informaţiilor direcţiilor de specialitate din cadrul 
primǎriei; 

- identificarea şi întreţinerea relaţiilor de parteneriat în scopul implementǎrii 
proiectelor şi/sau programelor de interes public; 

- participarea la simpozioane, seminarii, pe domeniile de interes din 
activitatea curentǎ a Primǎriei Municipiului Constanţa şi deplasarea în ţarǎ şi în 
strǎinǎtate pentru exemple de bunǎ practicǎ. 

 
5.2 Serviciul Proiecte Cu Finanţare Internaţionalǎ 
- asigurarea managementului pentru proiectele cu finanţare naţionalǎ şi 

internaţionalǎ în ceea ce priveşte metodologia de conducere, iniţiere, promovare, 
monitorizare şi evaluare a acestora, conform normelor metodologice şi standardelor 
internaţionale proprii acestui domeniu; 

- identificarea programelor şi oportunitǎţilor de finanţare necesare punerii în 
aplicare a proiectelor propuse de municipalitate; 

- pregǎtirea, elaborarea şi monitorizarea documentaţiilor de finanţare pentru 
proiectele cu finanţare internaţionalǎ în vederea obţinerii finanţǎrii din fonduri 
nerambursabile; 

- identificarea proiectelor care pot fi finanţate prin Programul Operaţional 
Regional 2007- 2013, axele prioritare 3, 4 si 5 şi participarea la implementarea 
proiectelor derulate în cadrul acestui program; 

- colaborarea în vederea îndeplinirii atribuţiilor specifice serviciului cu 
urmǎtoarele instituţii :Instituţia Prefectului Judeţului Constanţa, Consiliul Judeţean 
Constanţa; Agenţia de Dezvoltare Regionalǎ Sud Est; Ministerul Dezvoltǎrii 
Regionale şi Turismului; Ministerul Administraţiei şi Internelor; Ministerul Finanţelor 
Publice; Ministerul Transporturilor şi Infrastructurii, Camera de Comerţ, Industrie, 
Navigaţie şi Agriculturǎ Constanţa; alte organisme de interes local şi naţional ; 

- participarea la implementarea proiectelor finanţate din fonduri structurale 
prin programele operaţionale aferente obiectivului convergenţǎ: Programul 
Operaţional Sectorial Creşterea Competitivitǎţii Economice; Programul Operaţional 
Sectorial Dezvoltarea Resurselor Umane, Programul Operaţional Dezvoltarea 
Capacitǎţii Administrative, Programul Operaţional pentru Pescuit; 
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- asistarea direcţiilor din primǎrie şi operatorilor de servicii comunitare de 
utilitǎţi publice de interes local şi regional în procesul de accesare a fondurilor 
pentru investiţii; 

- identificarea şi participarea la elaborarea documentaţiilor pentru proiectele 
care pot fi finanţate în cadrul Programului Operaţional de Cooperare 
Transfrontalierǎ România- Bulgaria şi participarea la implementarea proiectelor 
derulate în cadrul acestui program; 

- participarea la implementarea proiectelor din cadrul programelor 
operaţionale de cooperare teritorialǎ (transnaţionale, interregionale) Programul 
Operaţional INTERREG IV, Programul Operaţional URBACT II, Programul 
Operaţional SUD-ESTUL EUROPEI, Programul Operaţional BAZINUL MǍRII NEAGRE; 

- participarea în cadrul proiectelor ce vizeazǎ îmbunǎtǎţirea situaţiei romilor; 
- îndeplinirea obligaţiilor contractuale în legǎturǎ cu harta municipiului; 
- stabilirea de legǎturi cu diferite organizaţii neguvernamentale internaţionale 

în vederea participǎrii la diferite acţiuni comune, schimburi de experienţǎ şi de bune 
practici; 

- stabilirea de legǎturi cu O.N.G.-urile şi IMM-urile din municipiul Constanţa, 
în vederea realizǎrii unor potenţiale parteneriate pentru derularea de proiecte 
comune; 

- întreţinerea de relaţii de parteneriat, gǎsirea de parteneri pentru proiectele 
iniţiate de municipalitate; 

 
5.3 Biroul Ecologie Urbanǎ 
- derularea procedurilor de autorizare din punct de vedere al protecţiei 

mediului şi gospodǎririi apelor a obiectivelor aparţinând Primǎriei Municipiului 
Constanţa (planuri urbanistice, proiecte investiţii, etc.); 

- derularea procedurilor de realizare a studiilor şi documentaţiilor necesare 
obţinerii avizelor, acordurilor şi autorizaţiilor în domeniul protecţiei mediului şi 
gospodǎririi apelor; 

- analizarea studiilor şi documentaţiilor menţionate anterior şi elaborarea 
propunerilor privind modificǎrile/ completǎrile necesare conform actelor normative 
în vigoare; 

- implementarea şi actualizarea Planului de acţiune pentru reducerea 
zgomotului ambiental; 

- colaborarea cu diferite instituţii şi organizaţii pentru buna desfǎşurare a 
evenimentelor de mediu pe plan local; monitorizare şi propuneri pentru acţiunile ce 
au loc conform calendarului evenimentelor de mediu; 

- gestionarea informaţiilor de mediu deţinute de Primǎria municipiului 
Constanţa; colaborare, pe teme ecologice, cu structurile competente privind 
accesarea programelor de finanţare naţionale şi internaţionale şi asiguararea 
asistenţei în derularea acestora; 

- participarea la şedintele Comisiei de Analizǎ Tehnicǎ, Comitetului Special 
Constituit la Agenţia pentru Protecţia Mediului Constanţa şi Comisiei Tehnice pentru 
elaborarea Programului Integrat de Gestionare a Calitǎţii Aerului, stabilite prin 
Ordine ale Prefectului Judeţului Constanţa; 

- analizare/propuneri proiecte de acte normative supuse dezbaterii publice de 
cǎtre Ministerul Mediului şi Pǎdurilor;  

- colaborarea cu autoritǎţi publice locale în vederea elaborǎrii Planului de 
acţiune pentru protecţia mediului; iniţierea unor programe, acţiuni în scopul 
îmbunǎtǎţirii calitǎţii factorilor de mediu; 

- accesare finanţare pentru proiecte - Administraţia Fondului pentru Mediu şi 
implementare în calitate de beneficiar; 

- accesare finanţare pentru proiecte - Programul LIFE + şi implementare în 
calitate de beneficiar/partener; 

- accesare finanţare pentru proiecte - POS Mediu şi implementare în calitate 
de partener; 
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- participare la simpozioane, seminarii, etc. privind protecţia mediului; 
- colaborare cu autoritǎţile competente pentru protecţia mediului (A.P.M., 

A.R.P.M. A.N.P.M, Garda Naţionalǎ de Mediu, Comisariatul Judeţean Constanţa). 
- pregǎtire materiale şedinţǎ: Comitetul Naţional al Zonei Costiere. 
 

 
 6. Direcţia Administraţie Publică Locală (APL) 
 
6.1. Serviciul Asistenţă şi Protecţie Socială 

- primirea, înregistrarea şi soluţionarea cererilor pentru: 
     • acordarea ajutorului social în baza Legii nr.416/2001 privind venitul minim 
garantat, cu modificările şi completările ulterioare; 
     • ajutoarelor de urgenţă şi de înmormântare, în conformitate cu prevederile 
Legii nr.416/2001 şi ale H.C.L. nr. 410/2006; 
     • acordarea mesei la Cantina de ajutor social, în conformitate cu Legea 
nr.208/1997 privind cantinele de ajutor social şi ale H.C.L. nr.157/30.05.2002; 
     • internarea persoanelor vârstnice în Căminul pentru Persoane Vârstnice 
Constanţa (conform Legii nr.17/2000); 
    • angajarea asistenţilor personali ai bolnavilor cu handicap grav, acordarea 
indemnizaţiilor lunare pentru persoanele cu handicap grav care renunţă la asistent 
personal şi acordarea indemnizaţiilor persoanelor cu handicap grav pe perioada 
concediului de odihnă a asistentului personal, în conformitate cu prevederile Legii 
nr.448/2006; 
    •  acordarea alocaţiei pentru susţinerea familiei, în baza Legii nr. 277/2010; 
    • transmiterea tabelelor cu beneficiari către R.A.T.C. Constanţa în vederea 
acordării abonamentelor pentru transportul în comun elevilor din familiile ce se 
încadrează ca plafoane la plata ajutoarelor pentru încălzirea locuinţei, precum şi 
beneficiarilor de ajutor social; 
    • acordarea indemnizaţiei/stimulentului pentru creşterea copilului până la vârsta 
de 2 ani, respectiv până la 3 sau 7 ani, pentru copiii cu handicap, în conformitatea 
cu prevederile OUG nr.148/2005 şi ale OUG nr.111/2010; 
    • acordarea ajutoarelor pentru încălzirea locuinţei cu energie termică, gaze 
naturale şi lemne în sezonul rece şi transmiterea lunară a situaţiilor cu beneficiarii 
către furnizori. 

- efectuarea anchetelor sociale pentru soluţionarea cererilor adresate 
serviciului, precum şi pentru prezentarea la Comisia de Expertiză a Persoanelor cu 
Handicap şi pentru acordarea sprijinului financiar elevilor în cadrul Programului 
naţional de protecţie socială "Bani de liceu". 

- întocmirea referatelor cu propuneri în vederea soluţionării cererilor. 
- monitorizarea periodică şi actualizarea documentaţiei şi a bazei de date 

pentru dosarele aflate în plată. 
- elaborarea proiectelor de hotărâri în vederea prezentării lor Consiliului Local 

Constanţa. 
- întocmirea rapoartelor privind oportunitatea acordării subvenţiei de la 

bugetul local asociaţiilor şi fundaţiilor romane cu personalitate juridică, care 
înfiinţează şi administrează unităţi de asistenta socială, conform Legii nr.34/1998. 

- soluţionarea în termen legal a scrisorilor, sesizărilor şi petiţiilor primite 
direct de la cetăţeni, de la autorităţi ale administraţiei publice de stat centrale sau 
locale şi alte organisme de stat şi private. 

- distribuire de lapte praf gratuit şi întocmirea situaţiei lunare a stocului. 
- elaborarea de rapoarte lunare către Agenţia Judeţeană de Prestaţii şi 

Inspecţie Socială sau către alte instituţii, conform legislaţiei în vigoare şi la 
solicitarea acestora. 
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Atribuţiile  asistenţilor personali ai bolnavilor cu handicap grav sunt : 
- supravegherea şi acordarea de asistenţă şi îngrijire bolnavului cu handicap 

grav pentru care este angajat; 
- prestarea pentru persoana cu handicap grav a tuturor activităţilor şi 

serviciilor prevăzute în contractul individual de muncă şi în Planul de recuperare 
pentru copilul cu handicap grav, respectiv în Planul individual de servicii al 
persoanei adulte cu handicap grav; 

- tratarea cu respect, bună credinţă şi înţelegere a persoanei asistate, să nu 
abuzeze fizic, psihic sau moral de starea acesteia ; 

- comunicarea către angajator, în termen de 48 ore de la producere, a oricărei 
modificări survenite în starea fizică, psihică sau socială a persoanei cu handicap 
grav şi alte situaţii de natură să modifice acordarea drepturilor prevăzute de Legea  
nr. 448/2006; 

- respectarea duratei timpului de muncă de 8 ore/zi şi de  40 ore/săptămână; 
- prezentarea la serviciile funcţionale ale Primăriei ori de câte ori este solicitat, 

în timp util. 
 
 
6.2. Serviciul Autoritate Tutelară şi Protecţia Copilului 

Atribuţii pe probleme de Protecţia Copilului: 
- întocmeşte dispoziţii şi planuri de servicii în baza cărora se realizează 

planificarea   
acordării serviciilor şi prestaţiilor în vederea prevenirii separării copilului de 
familia sa 
  - comunica dispoziţiile şi urmăreşte aducerea lor la îndeplinire, 
înregistrează dispoziţiile în evidenţa  S.A.T.P.C.    

- efectuează în teren şi întocmeşte anchete sociale  familiilor cu domiciliul în 
Constanţa ai căror copii sunt internaţi în instituţii de recuperare şi reabilitare din 
ţară, în vederea reintegrării lor  în familia naturală sau în familia extinsă.  

- întocmeşte dispoziţii de nume/prenume pentru copiii care au fost găsiţi sau 
părăsiţi de mame în maternitate şi înregistrează la Serviciul de Stare Civilă 
naşterea acestora.    

- eliberează adeverinţe conform. H.G.nr. 683/2006 pentru părinţii care 
pleacă să lucreze în străinătate şi notifică  Primăria  în acest sens. 

- efectuează în teren anchete sociale la solicitarea instanţelor de judecată, în 
vederea amânării sau întreruperii executării pedepsei condamnaţilor care au 
probleme sociale. 

- oferă consiliere şi monitorizare cazurilor speciale din unităţile de învăţământ 
la solicitarea directă a acestora. 

- monitorizează minorii reintegraţi în familiile naturale  conform prevederilor 
art.70 din Legea nr.272/2004 . 

- efectuează în teren şi întocmeşte anchete sociale pentru minorii cercetaţi 
penal la solicitarea poliţiei pentru Serviciul de Medicină Legală . 

- efectuează anchete sociale pentru minorii care doresc să se căsătorească 
înaintea împlinirii vârstei de 18 ani, pentru stabilirea condiţiilor sociale care permit 
aceasta căsătorie  

- participă la programe şi proiecte sociale pentru protecţia copilului alături de 
instituţii partenere. 

Atribuţii pe probleme de Autoritate Tutelară: 
 - oferă consiliere părinţilor cu privire la soluţionarea problemelor privind 

minorii, probleme atât de ordin moral, cât şi probleme juridice ; 
-  oferă consiliere parţilor adverse aflate în proces de divorţ, cu privire la 

limitele implicării unui minor în procesul menţionat, atitudinea părinţilor fată de 
minor, cât şi poziţia avută de fiecare părinte în procesul creşterii şi educării 
copilului, pană la pronunţarea instanţei, cât mai ales după ce va fi stabilită 
încredinţarea ; 
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- oferă consiliere parţilor aflate în proces de divorţ cu privire la exercitarea în 
comun a autorităţii părinteşti, stabilirea locuinţei copiilor după divorţ, modalitatea 
de păstrare a legăturilor personale dintre părintele separat şi fiecare dintre copii, 
precum şi stabilirea contribuţiei părinţilor la cheltuielile de creştere, educare, 
învăţătură şi pregătire profesională a minorilor, în conformitate cu prevederile 
Codului Civil în vigoare ; 

- întocmeşte dispoziţii şi referate pentru curatele speciale minori la solicitarea 
expresă a Birourilor Notarilor Publici; 

- întocmeşte dispoziţii şi referate pentru contracte întreţinere pentru 
persoane vârstnice, reprezentare în instanţe şi instituţii pentru diferite cauze, 
comunică dispoziţiile petenţilor şi urmăreşte aducerea lor la îndeplinire, 
înregistrează dispoziţiile în evidenţa S.A.T.P.C., efectuează anchete sociale la 
persoanele vârstnice ce doresc încheierea de contracte de întreţinere conform Legii 
nr.17/2000 ; 

- efectuează în teren şi întocmeşte anchete psihosociale pentru divorţuri la 
solicitarea expresă a instanţelor de judecată ; 

- efectuează în teren şi întocmeşte anchete psihosociale la solicitarea 
Birourilor Notarilor Publici în cazul divorţurilor ce se fac prin acordul parţilor, în 
baza art.375 Cod Civil ;  

- efectuează în teren şi întocmeşte anchete sociale pentru  persoane 
vârstnice; 

- asistă persoanele vârstnice la încheierea actelor notariale ;  
- efectuează în teren anchete sociale la domiciliul persoanelor puse sub tutelă 

de instanţele de judecată, verificând administrarea corectă a patrimoniului 
persoanelor protejate de către tutore. 

 
6.3. Serviciul Juridic 

- acordă consultanţă juridică în problemele juridice; verifică şi întocmeşte 
diverse documente ce necesită semnătura consilierului juridic al direcţiei; 

- soluţionează adresele şi petiţiile care îi sunt repartizate de către şeful de 
serviciu şi de către directorul direcţiei la care este repartizat; 

- se ocupă de completarea  bibliotecii  juridice; 
- analizează, poartă corespondenţă şi întocmeşte referate pentru notificările 

depuse conform prevederilor Legii nr. 10/2001; 
- participă la licitaţiile organizate de către direcţia la care este repartizat; 
- elaborează contractele ce se încheie în urma adjudecării licitaţiilor la care a 

participat; 
- asigură, la cerere, legătura şi buna colaborare între firmele specializate care 

reprezintă instituţia în faţa instanţelor judecătoreşti şi direcţia căreia îi acordă 
consultanţă  juridică, conform contractului de colaborare; 

- asigură prelucrarea, analizarea în cadrul serviciului a unor acte normative, 
documentare juridică, articole, alte lucrări în vederea pregătirii profesionale de 
specialitate; 

- vizează corespondenţa externă a direcţiei la care este reparizat; 
- participă la audienţele acordate de către directorul direcţiei căreia îi acordă 

consultanţă  juridică; 
- în calitate de reprezentant al instituţiei, participă la dezbaterea 

succesiunilor vacante; 
- soluţionează contestaţiile şi întocmeştele referatele şi proiectele de 

dispoziţii în vederea semnării acestora de către Primar; 
- înaintează către instanţă plângerile la procesele verbale de constatare a 

contravenţiei; 
 

6.4. Serviciul  Resurse Umane 
 - întocmeşte documentaţia de aprobare sau modificare a organigramei şi 
statului de funcţii al aparatului  de specialitate al Primarului Municipiului Constanţa şi 
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la propunerea Primarului  le înaintează spre aprobare Consiliului Local al municipiului 
Constanţa; 

- organizează, în condiţiile legii, concursuri pentru ocuparea funcţiilor publice şi 
posturilor contractuale  vacante; 

- întocmeşte dispoziţiile de numire, angajare, promovare, avansare, mutare, 
detaşare, suspendare,  transfer, încetare a activităţii, pensionare,  reîncadrare, 
terminarea stagiului şi orice alte modificări apărute în raporturile de serviciu/ muncă; 

- întocmeşte contracte de muncă şi ţine evidenţa fişelor postului ce cuprind 
sarcinile de serviciu ale fiecărui angajat; 

- coordonează aplicarea indexărilor, majorărilor şi oricăror modificări  privind 
salarizarea personalului; 

- stabilirea  indemnizaţiilor persoanelor care ocupă funcţii de demnitate publică; 
- verifică lunar gradaţia corespunzătoare vechimii în muncă a personalului 

angajat şi  transmite modificările Serviciului Financiar Contabilitate în vederea 
întocmirii statului de plată; 

- coordonează activitatea de evaluare anuală a performanţelor profesionale 
individuale ale salariaţilor instituţiei şi de acordare  a gradelor şi treptelor  
profesionale; 

- ţine evidenţa cererilor de concedii de odihnă, medicale, de studii, fără plată, 
de maternitate şi întocmeşte comunicări Serviciului Financiar Contabilitate în vederea 
calculării drepturilor băneşti; 

- întocmeşte situaţii statistice şi  alte situaţii solicitate pe linie de personal ; 
- întocmeşte dosarele profesionale ale funcţionarilor publici şi personalului 

contractual conform prevederilor legale în vigoare; 
- întocmeşte Planul de ocupare a funcţiilor publice şi îl înaintează Agenţiei 

Naţionale a Funcţionarilor Publici; 
- întocmeşte documentaţiile necesare obţinerii avizelor Agenţiei Naţionale a 

Funcţionarilor Publici pentru funcţiile publice utilizate de aparatul de specialitate al 
Primarului municipiului Constanţa, concursuri, promovări temporare în funcţiile publice  
de conducere precum şi pentru alte cazuri prevăzute de lege; 

- întocmeşte şi gestionează permanent baza de date privind funcţiile publice şi 
funcţionarii publici din cadrul aparatului de specialitate şi răspunde de comunicarea 
informaţiilor către Agenţia Naţională a Funcţionarilor Publici conform cerinţelor legale; 

- întocmeşte Planul anual  de perfecţionare a funcţionarilor publici în raport cu 
prevederile bugetare anuale şi îl comunică  Agenţiei Naţionale a Funcţionarilor Publici; 

- verifică legalitatea întocmirii statelor de funcţii şi a statelor de personal pentru 
instituţiile aflate în subordine; 

- verificarea foilor de prezenţă pentru toate compartimentele funcţionale ale 
autorităţii, a concediilor medicale, de odihnă, etc.; 

- eliberarea de adeverinţe de salarizare; 
- înregistrează şi ţine evidenţa declaraţiilor de interese şi de avere ale 

funcţionarilor publici 
- eliberează şi vizează trimestrial  legitimaţiilor de serviciu; 
- ţine legătura cu toate compartimentele funcţionale ale Primăriei Municipiului 

Constanţa, cu Agenţia Naţională a Funcţionarilor Publici, Direcţia de Muncă şi 
Solidaritate Socială Constanţa, Direcţia de Sănătate Publică . 

  
6.5. Serviciul de Sprijinire şi Îndrumare a Asociaţiilor de Proprietari 

- îndrumă asociaţiile de proprietari la solicitarea acestora în vederea înfiinţării şi 
înregistrării acestora conform Legii nr.230/2007 şi H.G. nr.1588/2007. În acest sens 
va pune la dispoziţia asociaţiilor datele necesare pentru întocmirea statutului şi a 
acordului de asociere a proprietarilor care fac parte din asociaţie; 

- îndrumă şi sprijină asociaţiile proprietarilor în organizarea şi funcţionarea 
acestora precum şi pentru îndeplinirea obligaţiilor locale ce le revin asupra proprietăţii 
comune;  

- asigură rezolvarea reclamaţiilor sau a petiţiilor primite de la cetăţeni în 
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termenele şi condiţiile stabilite de lege; 
- în urma sesizărilor primite de la membrii asociaţiilor, efectuează verificări şi 

controale tematice pentru îndrumarea asociaţiilor conform prevederilor legale; 
- primeşte situaţiile de activ şi pasiv de la asociaţiile de proprietari; 
- aplică amenzi contravenţionale conform Legii nr.230/2007; 
- comisia constituită conform H.C.L. nr. 549/2008 atestă persoanele fizice în 

funcţia de administrator imobile conform  Legii nr. 230/2007. 
 
 
 7. Direcţia  Servicii  Publice (DSP) 
 
7.1. Serviciul Dotări Urbane, Ecarisaj, Dezinsecţie şi Deratizare 
7.1.1.Dotări Urbane 

Gestionarea  în scopul  menţinerii în deplină stare de funcţionare, amplasării , 
amenajarării  şi întreţinerii următoarelor dotări urbane din Municipiul Constanţa şi 
Staţiunea Mamaia: 

- fântânile arteziene şi bazinele ornamentale ( în gestiune delegată la  SC 
Confort Urban); 

- monumentele istorice, statuile şi basoreliefurile de pe domeniul public; 
- locurile de joacă pentru copii, terenurile sportive, zonele de agrement; 
-  Gravity Park, Ţarile piticilor ( Parcul Tăbăcăriei, Aleea Nalbei, Str. Cumpenei- 

date în administrare la R.A.E.D.P.P. ; 
- elementele navale ( vedete maritime, baliza, ancoră cu lanţ, obelisc cu elice şi 

pană cârmă); 
- pasarelă şi pontoane de acostare amplasate în staţiunea Mamaia, zona hotel 

Victoria; 
- băncile de odihna şi cişmelele stradale; 
- ceasurile publice din intersecţii şi pieţe; 
- coşurile de gunoi şi scrumierele stradale; 
- panouri informative, panouri de avertizare pentru clădirile cu risc seismic; 
- pasajele pietonale subterane; 
- jardinierele şi pergolele; 
- preluarea de noi obiective de investiţii. 

 
7.1.2. Ecarisaj 
 În scopul realizării acestei activităţi, inspectorii serviciului au următoarele 
atribuţii: 

- răspund  de prinderea, sterilizarea şi eutanasierea câinilor comunitari; 
- întocmesc  graficele de prindere a câinilor din teritoriu; 
- urmăresc lucrările de întreţinere, sterilizare, hrănire, reteritorializare, lucrări 

ce se executa în biobază de ecarisaj; 
- verifică şi semnează rapoartele de activitate, procese verbale de recepţie 

preliminară şi finală pentru lucrările de reparaţii, întreţinere şi conservare a biobazei 
de ecarisaj; 

- propun planul pentru efectuarea lucrărilor din cadrul biobazei; 
- verifică situaţiile de plată întocmite de prestatori; 
- participă la elaborarea documentaţiei de licitaţie sau ofertă publică (caiet 

sarcini, fişe tehnice, estimări valorice, clauze tehnico – contractuale, etc.); 
- verifică şi se informează la faţa locului asupra sugestiilor, sesizărilor, 

reclamaţiilor şi propunerilor primite de la cetăţeni; 
- întocmesc concluziile rezultate din sugestiile şi propunerile primite, rezolvă 

cererile şi sesizările cetăţenilor; 
 
7.1.3. Dezinsecţie şi deratizare 

Scopul  serviciului  de  dezinsecţie - deratizare  este  de  a  organiza,  
îndruma şi  controla  aceasta  activitate,  precum  şi  de  a  urmări  realizarea  
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condiţiilor  corespunzătoare  de  confort  pentru  locuitorii  Constanţei  şi  turiştilor. 
Pentru organizarea activităţilor de deratizare şi dezinsecţie, salariaţii serviciului 
îndeplinesc următoarele atribuţii:  

- întocmesc  listele  focarelor  de  dezvoltare  a  insectelor,  pentru  planificarea  
controalelor  entomologice  şi  programarea  acţiunilor  de  combatere; 

- recoltează probe  de  substanţe  la începutul  şi  sfârşitul  fiecărei acţiuni de 
combatere,  verifică  originalitatea  şi  termenul  de  garanţie  al  produselor  utilizate; 

- urmăresc încadrarea prestaţiei în suma alocata de bugetul de stat ; 
- urmăresc  respectarea  tuturor  obligaţiilor  contractuale  şi  clauzelor  privind  

derularea  contractului  de  dezinsecţie – deratizare;  
- verifică respectarea graficului de execuţie a lucrărilor respective şi 

suprafeţelor  stabilite  pentru  dezinsecţie  si  deratizare; 
- participă la recepţia lucrărilor efectuate; 
- întocmeşte procesele verbale de recepţie preliminară şi  finală; 
- verifică şi semnează situaţiile de plata întocmite de operator; 
- informează şefii ierarhici de situaţiile constatate şi face propuneri de 

îmbunătăţire a  activităţii  în domeniu; 
- verifică în teren şi rezolvă cererile şi sesizările primite de la cetăţeni ; 

7.1.4. Salvare acvatică - Salvamar 
Activitatea serviciului de salvare acvatică şi salvamar funcţionează în baza 

H.C.L privind aprobarea regulamentului pentru organizarea serviciilor publice de 
salvare acvatica – salvamar şi a posturilor de prim ajutor pe plaje. 

- întocmesc documentaţia de specialitate privind achiziţionarea serviciului; 
- urmăresc modul de derulare a prevederilor contractuale; 
- urmăresc încadrarea prestaţiei în suma alocata de la bugetul de stat; 
- verifică în teren amplasarea punctelor de salvare şi prim ajutor, dotarea 

acestora şi modul de execuţie a serviciului de câtre prestator; 
- întocmeşte procese verbale de recepţie; 
- verifică şi semnează situaţiile de plata întocmite de prestator; 
- informează şefii ierarhici de situaţiile constatate şi face propuneri de 

îmbunătăţire a  activităţii  în domeniu; 
- verifică în teren şi rezolva cererile şi sesizările primite de la cetăţeni ; 
- aplică Legile, Ordonanţele, Hotărârile de Guvern, Hotărârile Consiliului 

Local Municipal, precum şi a normelor în vigoare, care privesc activitatea 
de  salvare acvatica şi salvamar. 

În scopul asigurării cadrului organizatoric de coordonare a tuturor 
activităţilor specifice, salariaţii serviciului îndeplinesc următoarele   
atribuţii:  

- întocmesc   situaţiile  cu  dotările  urbane care trebuie reparate,  întreţinute 
sau   puse  în  funcţiune  prin  verificări  în  teren  şi  inventariere; 

- participă la activitatea de inventariere anuală a mijloacelor fixe şi obiectelor 
de inventar, fac propunerei de casare sau de achiziţionare a altora noi; 

- fac propuneri şi participă la elaborarea Planului Anual privind Dotările 
Urbane; 

- elaborează  documentaţia necesara întocmirii  proiectelor pentru planurile 
de buget anual (note de determinare a valorii estimative, referate de necesitate 
şi oportunitate,  caiete de sarcini pentru achiziţii de servicii şi lucrări, note de 
constatare, expertize tehnice,  estimări valorice, fotografii pe obiective, etc).; 

- fac parte din comisiile de atribuire a contractelor de achiziţii pentru dotările 
urbane sau serviciile de care răspund; 

- întocmesc comanda de lucru si ordinul de lucru; 
- urmăresc  ca execuţia lucrărilor şi a serviciilor efectuate de către prestator 

să respecte tehnologiile şi normele în vigoare, caietul de sarcini si ordinul de 
lucru; 

- întocmesc  procesele-verbale de recepţie parţiale si finale; 
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- urmăresc executarea lucrărilor de montare a dotărilor urbane conform 
procedurilor tehnice de execuţie; 

- urmăresc ca la punctele de lucru operatorii să prezinte următoarele 
documente: 

- documentaţia tehnica de execuţie; 
- instrucţiunile de lucru, fişele tehnologice, planurile tehnice de execuţie 

aprobate ; 
- certificatele de calitate, declaraţiile de conformitate pentru materialele 

aprovizionate ce urmează a fi montate ; 
- înregistrările doveditoare ca materialele neconforme sunt ţinute sub 

control; 
- asigurarea la punctul de lucru a materialelor necesare execuţiei, sculelor şi 

dispozitivelor de verificare, utilajelor şi utilităţilor aferente execuţiei; 
- existenţa materialelor de protecţia muncii şi respectarea normelor în 

vigoare; 
- verifică respectarea graficului de execuţie a lucrărilor; 
- participă la recepţia lucrărilor efectuate şi întocmesc procesele verbale de 

recepţie parţiala şi  finală; 
- verifică situaţiile de plată întocmite de operator; 
- informează şefii ierarhici de situaţiile constatate şi face propuneri de 

îmbunătăţire în domeniu; 
  - verifică în teren şi rezolvă cererile şi sesizările primite de la cetăţeni ; 

  
7.2. Serviciul Sistematizare Rutieră şi Servicii Publice 
7.2.1.Atribuţii privind activitatea de Sistematizare Rutieră 

- verificarea pe teren a existentului şi stării de întreţinere a indicatoarelor 
rutiere,  stabilirea  celor sustrase şi deteriorate, centralizarea datelor şi 
informarea administratorului tramei stradale prin adrese şi instrucţiuni de lucru; 

- urmărirea modului în care administratorul tramei stradale iniţiază măsurile 
de înlocuire, completare şi reparare a indicatoarelor rutiere; 

- verificarea  pe  teren  a  existentului şi stării de întreţinere a   marcajelor  
rutiere şi, funcţie de modul de prezentare a acestora şi de necesităţi, stabilirea 
lucrărilor de refacere, precum şi de completare a acestora pe arterele rutiere sau 
în cadrul parcajelor existente sau nou înfiinţate, centralizarea datelor şi 
informarea administratorului tramei stradale prin adrese şi instrucţiuni de lucru; 

- urmărirea modului în care administratorul tramei stradale iniţiază măsurile 
de refacere şi completare a marcajelor  rutiere; 

- verificarea în teren a stării de întreţinere a elementelor de protecţie stradală 
(garduri şi stâlpi de protecţie, bariere fixe şi mobile, glisiere etc.) şi, funcţie de 
constatările făcute şi de necesităţile apărute,  stabilirea volumului de lucrări de 
reparare a celor deteriorate, de înlocuire a celor sustrase sau lipsă şi de montare  a 
unora noi în amplasamentele nou apărute; 

-planificarea, organizarea şi coordonarea realizării de către operatorul economic 
desemnat a lucrărilor sau serviciilor contractate, precum şi urmărirea modului în care 
acesta respectă clauzele contractuale şi prevederile caietelor de sarcini;  

-ţinerea evidenţei  parcajelor de reşedinţă, verificarea documentaţiilor înaintate 
de solicitanţi, constatarea  situaţiei existente pe teren şi  repartizarea spre utilizare 
petenţilor, completând, în acest sens, autorizaţia de rezervare a locului de parcare; 

-verificarea întocmirii corecte a documentaţiei înaintate de către petenţi 
Comisiei de Circulaţie şi stabilirea în teren a corectitudinii celor solicitate în vederea 
obţinerii avizelor acestei comisii.  

-verificarea întocmirii corecte a documentaţiei înaintate de către solicitanţi 
pentru obţinerea autorizaţiilor şi permiselor de circulaţie, precum şi întocmirea şi 
eliberarea acestora (permiselor de libera trece prin staţiunea Mamaia, permis de 
libera trecere pe faleza din staţiunea Mamaia, aviz de acces rampă de deşeuri inerte, 
permis de libera trecere pentru vehicule de agrement cu tracţiune animala (trăsuri) 
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prin staţiunea Mamaia, permiselor de parcare libera, avizelor de traseu); 
-verificarea şi avizarea persoanelor juridice şi persoanelor fizice, care solicită 

autorizarea punctelor de colectare a materialelor reciclabile de la persoane fizice şi 
juridice, conform prevederilor pct. 7 al O.U.G. nr. 16 / 2001; 

-asigurarea suportului tehnic şi buna funcţionare a sistemului de bariere şi 
taxare situat la intrările în staţiunea Mamaia; 

-întocmirea documentaţiei tehnice necesare pentru  realizarea procedurilor de 
achiziţie publică a lucrărilor şi serviciilor în următoarele domenii: 

-    elemente  de  protecţie  stradală  (bariere  mobile,  garduri  de protecţie,  
stâlpi  ficşi  si  mobili etc.); 

-montare/demontare bariere din cadrul Sistemului de bariere şi taxare, precum 
şi întreţinere şi reparare componente ale sistemului de bariere (instalaţii electrice, 
bariere, panouri informative, cabine pentru încasatori taxa); 

-reparaţii cabine pază; 
-întreţinere tractoraşe;  
-vopsire borduri şi stâlpi tip Electrica; 
-ridicare autovehicule abandonate  de pe domeniul public;  
-verificarea  sesizărilor  şi  propunerilor  populaţiei în domeniul traficului rutier, 

inclusiv documentarea în teren şi rezolvarea acestora pentru fiecare solicitare în 
parte; 

-asigură monitorizarea modului în care se realizează serviciul de încasare a 
taxei de acces în staţiunea Mamaia; 

-asigurarea suportului tehnic pentru investiţiile realizate de Primăria 
Municipiului Constanţa care includ lucrări din domeniul său de activitate; 

-după finalizarea investiţiilor, funcţie de deciziile factorilor de conducere, preia 
în gestiune obiectivele noi realizate şi asigură exploatarea acestora în parametrii, la 
nevoie asigură repararea şi întreţinerea sistemelor sau dispozitivelor nefuncţionale din 
compunerea acestora;  

-asigură montarea şi funcţionarea sistemului de monitorizare a modului de 
desfăşurare a serviciului de încasare a taxei de acces in staţiunea Mamaia. 

 
7.2.2.Atribuţii privind activitatea de asigurare a integrităţii bunurilor ce 

aparţin domeniului public si privat al municipiului Constanţa. 
-întocmirea documentaţiei de specialitate în vederea încheierii contractelor de 

prestări servicii pentru asigurarea a integrităţii bunurilor între Primăria Municipiului 
Constanţa şi societăţile specializate în domeniu; 

-urmărirea modului de derulare a contractelor şi de respectare a planurilor de 
asigurare a integrităţii bunurilor de către agenţii autorizaţi să presteze servicii de 
asigurare a integrităţii bunurilor stabilite de Primărie şi Consiliul local Municipal 
Constanţa; 

-verificarea modului de desfăşurare a serviciului de asigurare a integrităţii 
bunurilor în municipiul Constanţa şi staţiunea Mamaia; 

-verificarea sesizărilor şi propunerilor populaţiei privind activitatea de asigurare 
a integrităţii bunurilor, inclusiv documentarea în teren şi propunerea de soluţii pentru 
rezolvarea sau aplicarea acestora. 

 
7.3. Biroul Administrativ, Tehnico-Economic 

-întocmeşte note privind determinarea valorii estimate şi caiete de sarcini în 
vederea achiziţiei materialelor, obiectelor de inventar, lucrărilor şi serviciilor ce sunt 
cuprinse în programul achiziţiilor publice;   

- transmite Referatele de necesitate şi oportunitate, notele privind 
determinarea  valorii estimate aprobate, precum şi caietele de sarcini către Direcţia 
Tehnic Achiziţii, Serviciul Achiziţii Publice  pentru demararea procedurii de achiziţie; 

-analizează şi centralizează referatele cu privire la necesarul de materiale,  
obiecte de inventar  şi  mijloace fixe propuse a fi achiziţionate de către Direcţiile 
Primăriei municipiului Constanţa; 
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-achiziţionează materiale si produse  prin procedura de cumpărare directă pe 
baza referatelor primite de la celelalte compartimente din cadrul PMC( produse de 
papetărie, cartuşe necesare pentru copiatoare si imprimante, abonamente la ziare si 
reviste, materiale electrice, de feronerie si pentru instalaţii sanitare, poliţe RCA si 
Casco,  pentru autoturisme si motociclete, legătorie dosare, achiziţia de ştampile, 
achiziţia de medicamente, achiziţie diverse);  

-efectuează studiul pieţei in vederea cumpărărilor directe efectuate in cadrul 
Serviciului Administrativ, Tehnico Economic;  

-urmăreşte aprovizionarea cu produsele cuprinse în programul achiziţiilor 
publice; 

-asigură păstrarea şi integritatea bunurilor ce se afla in patrimoniul Primăriei 
municipiului Constanţa; 

-urmăreşte contractele de prestări servicii (întreţinerea si curăţenia sediilor, 
întreţinerea instalaţii interioare si a tâmplăriei din sediile PMC, imprimare multiplicare 
documente,  tipografiere, transport persoane, service aparate aer condiţionat, 
telefonie mobila, telefonie fixa, service purificatoare apa, reparaţii la sediile PMC etc.) 
şi controlează activitatea   personalului contractat; 

-redactează comenzi, ordine de lucru şi  procese verbale la contractele în 
derulare; 

-face propuneri pentru întocmirea unor contracte ce cuprind prestări servicii şi 
utilităţi necesare Primăriei municipiului Constanţa; 

-asigură întreţinerea şi funcţionarea în bune condiţii a sediilor Primăriei; 
-supraveghează lucrările de reparaţii efectuate la sediile aparţinând Primăriei 

municipiului Constanţa; 
-avizează plata facturilor ce reprezintă bunuri, lucrări şi prestări servicii 

contractate : utilităţi (energie electrică, apă - canal, energie termică), chirii, serviciul 
de transport persoane, serviciul de curăţenie, serviciul de reparaţii instalaţii interioare, 
imprimare, serviciul de multiplicare documente şi control acces sediul P.M.C. ,etc.; 

-verifică pe teren sau prin sondaj, lucrările executate de prestatori în vederea 
avizării situaţiilor de plată; 

-verifică aplicarea corecta a preţurilor unitare la materiale, conform facturilor 
de achiziţie de la prestatori; 

-verifică aplicarea corectă a sporurilor, cotelor şi normelor de deviz, conform 
legislaţiei în vigoare; 

-centralizează situaţiile de plată, fizic şi valoric, astfel încât să nu se depăşească 
contractul sau comanda sub care au fost executate; 

-verifică aplicarea corectă a clauzelor contractuale; 
-înregistrează facturile spre decontare la Serviciul Contabilitate;  
-întocmeşte bugetul şi programul achiziţiilor publice pentru anul următor ;   
-gestionează materialele de întreţinere, de papetărie şi consumabile, produsele 

de protocol, imprimatele cu regim special, obiectele de inventar şi mijloacele fixe; 
-efectuează subinventarierea de folosinţa pe sedii şi birouri pentru mijloacele 

fixe şi obiectele de inventar şi urmăreşte folosirea în buna stare a lor; 
-recepţionează toate obiectele de inventar şi mijloacele fixe intrate în magazie, 

întocmeşte NIR-uri,bonuri de consum si deschide fişa de evidenţă a obiectelor de 
inventar; 

-colaborează la definitivarea dosarului cu documente pentru a fi efectuată 
casarea bunurilor degradate (bunuri ce au fost propuse la casare în urma inventarierii 
patrimoniului P.M.C.);  

-depozitează în magazie  bunuri ce se restituie din teren ca urmare a faptului 
că nu mai sunt necesare la locul de folosinţa de până atunci, din diverse motive; 

-încarcă anual extinctoarele pentru stingerea incendiilor  şi trusele de prim 
ajutor; 

-colaborează  cu serviciul Asistenta şi Protecţie Socială în vederea desfăşurării 
în bune condiţii a activităţii de distribuire a materialului lemnos, conform HCLM 
426/2001; 
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-răspunde de modul în care se respectă şi se aplică prevederile legale şi 
dispoziţiile interne cu referire la mişcarea şi păstrarea documentelor gestionate, 
păstrarea secretului de serviciu, precum şi de confidenţialitatea în legătură cu faptele, 
informaţiile sau documentele de care funcţionarii iau cunoştinţă în exercitarea funcţiei 
lor.  
 

 
8. Directia Gospodarire Comunala (DGC) 
 
8.1.Serviciul Drumuri şi Iluminat Public 

-atribuţii privind activitatea Serviciului Drumuri şi Iluminat Public: 
-coordonarea şi urmărirea derulării programlui de "Ranforsare şi reabilitare a 

tramei stradale" şi a programului de reabilitare, întretinere şi menţinere a Sistemului 
de Iluminat Public (S.I.P) din Municipiul Constanţa. 

-participă la verificarea documentaţiei depusă de persoane fizice şi juridice la 
Comisia de Circulaţie în vederea obţinerii avizului; 

-elaborarează  documente pentru înscrierea în programul de achiziţii publice şi 
în lista de investiţii; 

-întocmirea necesarului de lucrări pentru elaborarea programului anual pe 
categorii de lucrări; 

-participarea la elaborarea documentaţiei tehnico-economice pentru autorizarea 
lucrărilor; 

-verificarea şi avizarea ordinelor de lucru pentru lucrările de reabilitare, 
întreţinere şi menţinere a S.I.P. 

-întocmire şi semnare ordine de lucru, procese verbale recepţie, procese 
verbale predare-primire pentru lucrări contractate; 

-participarea la elaborarea fişelor tehnologice pe categorii de lucrări; 
-verificarea pe teren a intervenţiilor în domeniul public;  
-urmărirea execuţiei lucrărilor comandate privind respectarea tehnologiilor 

aprobate;  
-urmărirea execuţiei lucrărilor de reabilitare, întretinere şi mentinere a S.I.P. şi 

a lucrărilor de reparare a tramei stradale prin controale în teren ; 
-verificarea şi semnarea situaţiilor de plată, oferte de preţ, etc. întocmite de 

prestatori; 
-urmărirea comportării în timp a lucrărilor executate, în perioada de garanţie şi 

post garanţie; 
-citiri lunare şi periodice a indecşilor grupurilor de măsură pentru S.I.P., sistem 

de semaforizare, fântâni arteziene, cabine de pază, pavilioane de vară pentru 
pensionari, staţii de pompare, staţii de taxare, cu gestionarii sistemelor; 

-verificarea  şi semnarea proceselor verbale, situaţiilor de plată consum energie 
electrică  aferentă S.I.P., sistem semaforizare, panourilor publicitare, S.C. Enel 
Energie S.A; 

-întocmire caiet folio cu indecşii şi datele de identificare a fiecărui punct de 
consum conform contractelor de furnizare; 

-emitere facturi consum energie electrică terţi racordaţi pentru evenimente 
socio-cultural-distractive; 

-participă la elaborarea documentaţiei necesare desfăşurării achiziţiilor publice 
(caiete de sarcini, fişe tehnologice, estimări valorice, clauze tehnice contractuale, 
etc.); 

-elaborarea de instrucţiuni de lucru pentru administratorul tramei stradale a 
municipiului Constanţa; 

-verifică buna funcţionare a instalaţiilor de semaforizare, indicatoare de afişare 
a vitezei vehicolelor, indicatoare la trecere de pietoni cu flash luminos şi funcţionarea 
corespunzatoare a iluminatului public stradal din municipiul Constanţa şi Staţiunea 
Mamaia; 

-elaborarea planului de pavoazare şi urmărirea funcţionării instalaţiilor de 
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iluminat ornamental montate cu ocazia Sărbătorilor de iarnă; 
-primirea, verificarea în teren şi redactarea răspunsurilor către petenţi; 
-transmiterea sesizărilor de la cetăţeni către gestionarii S.I.P., administratorul 

tramei stradale şi S.C.Enel Energie S.A.; 
-corespondenţă cu Inspectoratul de Poliţie, Judecătoria Constanţa, 

administratorul tramei stradala şi gestionarul sistemului de semaforizare privind 
litigiile apărute din cauza accidentelor rutiere; 

-elaborarea bugetului de venituri şi cheltuieli; 
-elaborare documentaţie recepţie mijloace fixe. 
 

8.2      Serviciul Administrare Spaţii Verzi 
 Atribuţii privind activitatea de întreţinere spaţii verzi şi activităţi conexe 

(tăiere,toaletare, corecţie arbori, văruit arbori, întreţinere şi reparaţii la reţeaua de 
irigat şi staţiile de pompare, etc.): 

-propunerea şi întocmirea anuală a bugetului provizoriu privind cheltuielile 
necesare pentru capitolul ,,Spaţii vezi”; 

-propunerea şi întocmirea Planului anual de achiziţii publice pentru activitatea 
de spaţii verzi şi alte activităţi conexe; 

-întocmirea documentaţiei pentru procedurile de achiziţie publică iniţiate de 
către Serviciul Spaţii Verzi (referat de necesitate, nota de fundamentare şi caiet de 
sarcini); 

-întocmirea Planului anual de lucrări de interes local pentru repartizarea orelor 
de muncă pentru beneficiarii Legii nr. 416/2001 şi a documentaţiei necesare pentru 
iniţierea proiectului de hotărâre de consiliu; 

-întocmirea documentaţiei necesare pentru proiectele de hotărâri de consiliu 
iniţiate de către Serviciul Spaţii Verzi privind activitatea de întreţinere spaţii verzi; 

-întocmirea programelor anuale de plantare şi stabilirea necesarului de material 
dendrologic şi floricol; 

-centralizarea cererilor privind necesarul de material dendrologic pentru 
acţiunea anuală de gospodărire şi înfrumuseţare a municipiului intitulată ,,Flori de 
mai”; 

-urmărirea derulării contractelor şi comenzilor realizate după programul anual 
de achiziţii publice aprobat, privind respectarea termenelor, tehnologiei lucrărilor / 
serviciilor şi a calităţii produselor achiziţionate; 

-întocmirea ordinelor de lucru pentru începerea lucrărilor contractate de către 
Serviciul Spaţii Verzi; 

-urmărirea obligaţiilor contractuale şi a comenzilor pentru activitatea de 
întreţinere spaţii verzi cu respectarea termenelor şi tehnologiei lucrărilor; 

-urmărirea derulării contractelor de tăiere, toaletare şi corecţie arbori cu 
respectarea termenelor de executare a acestora şi tehnologia lor; 

-urmărirea derulării contractelor de întreţinere şi reparatii la sistemul de irigat 
şi staţiile de pompare din municipiul Constanţa şi staţiunea Mamaia privind 
respectarea termenelor de execuţie şi a calităţii acestora; 

-urmărirea derulării contractelor / comenzilor privind activitatea de întreţinere 
parcuri (văruit arbori) cu respectarea termenelor de execuţie şi tehnologiei lucrărilor; 

-verificarea calităţii materialului dendrofloricol în pepinierele specializate prin 
delegarea inspectorilor; 

-verificarea cantităţilor de lucrări executate şi înscrise în procesele verbale de 
recepţie; 

-verificarea cererilor si redactarea răspunsurilor la sesizările populaţiei ce 
privesc necesarul de material dendrologic, tăierile, toaletările şi corecţiile de arbori şi 
alte situaţii privitoare la activitatea de spaţii verzi din municipiul Constanţa şi 
staţiunea Mamaia; 

-verificarea cererilor şi redactarea acordurilor privind intervenţia în spaţiul 
verde de către personae fizice sau juridice din municipiul Constanţa şi staţiunea 
Mamaia; 
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-verificarea cererilor şi redactarea acordurilor privind tăierea, toaletarea şi 
corecţia arborilor de către personae fizice sau juridice din municipiul Constanţa şi 
staţiunea Mamaia; 

-verificarea cererilor şi redactarea răspunsurilor la sesizările populaţiei ce 
privesc distrugerea spaţiilor de către personae fizice sau juridice din municipiul 
Constanta şi staţiunea Mamaia şi transmiterea datelor către  Direcţia Poliţie Locală; 

-primirea, urmărirea şi redactarea răspunsurilor către organele judecătoreşti 
pentru sentinţele civile privind persoanele care au de prestat ore în folosul comunităţii 
în municipiul Constanţa; 

-comunicarea permanentă cu Dispeceratul Primăriei Municipiului Constanţa şi 
preluarea spre rezolvare a sesizărilor telefonice pentru intervenţiile de urgenţă la 
avariile sistemului de irigat, la staţiile de pompare şi la arborii căzuţi din municipiul 
Constanţa şi staţiunea Mamaia; 

-verificarea prezenţei zilnice şi verificarea lucrărilor efectuate de către 
persoanele care solicită venitul minim garantat şi prestează muncă în folosul 
comunităţii, conform Legii nr. 416 / 2001; 

-repartizarea, verificarea lucrărilor efectuate şi întocmirea pontajului cu 
prezenţa zilnică a contravenienţilor care au de executat muncă în folosul comunităţii; 

-întocmirea listelor anuale privind propunerile de casare pentru materialele 
aflate în listele de inventar pentru produsele achiziţionate de către Serviciul Spaţii 
Verzi;   

-urmărirea comportării în timp a lucrărilor de investiţie executate de către 
Primăria Municipiului Constanţa, la predarea-preluarea obiectivului realizat în perioada 
de garanţie şi verificarea lucrărilor de întreţinere care cad în competenţa Serviciului de 
Spaţii Verzi în perioada de exploatare. 

 
8.3. Serviciul Administrare Cimitire 

-coordonarea şi urmărirea derulării contractelor privind întreţinere şi 
funcţionarea cimitirelor, respectarea termenenelor şi condiţiilor contractuale precum şi 
Regulamentului de Organizare şi Funcţionare a Cimitirelor;  

-verificarea cantităţilor de lucrări executate; 
-recepţia lucrărilor efectuate de către prestatori în condiţii optime;  
-verificarea situaţiilor de plată întocmite de către prestatori; 
-primirea, verificarea, înregistrarea următoarelor documente: cerere pentru 

concesionarea unui loc de înhumare; cerere pentru preschimbarea contractului de 
concesiune; cerere pentru eliberarea unei adeverinţe pentru Notariat; cerere eliberare 
unei adeverinţe pentru Direcţia de Sănătate Publică; cerere pentru transport funerar 
în altă localitate; cerere pentru deshumarea şi reînhumarea osemintelor în alt cimitir 
din afara municipiului; cereri şi sesizări de la populaţie: 

-întocmirea şi eliberarea următoarelor documente: contracte de concesiune 
pentru locurilor de înhumare; adeverinţă necesară pentru Notariat; adeverinţă 
necesară la Direcţia de Sănătate publică; adeverinţă de înhumare; adeverinţă de 
transport funerar în altă localitate; adeverinţă de deshumare şi reînhumare a 
osemintelor în alt cimitir din afara municipiului; redactarea răspunsurilor la cererile şi 
sesizările primite de la populaţie; 

-verificarea şi măsurarea în teren a locurilor de înhumare ale concesionarilor în 
vederea preschimbării contractului de concesiune precum şi la cererea  sau sesizarea 
acestora; 

-întocmeşte: note informative, liste cu locurile de înhumare care nu sunt 
întreţinute şi nu au taxele de întreţinere anuale plătite în vederea publicării în presă, 
somaţii către concesionarii care nu au taxa anuală plătită, locuri de înhumare 
neîgrijite, şi părăsite precum şi acte de concesiune nepreschimbate, referate, ordine 
de lucru şi comenzi, procese verbale de receptie;  

 Întocmeşte documentaţia pentru procedurile de achiziţie publică iniţiate de 
către Serviciul Administrare Cimitire (referat de necesitate, nota de fundamentare şi 
caiet de sarcini); 
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Caseria din cadrul Serviciului Administrare Cimitire înregistrază, încasează  şi 
eliberează chitanţe pentru: taxa de concesiune, plus teren, avize de construcţii 
funerare, căutare în arhivă; 

Caseria din Cadrul Serviciului Administrare Cimitire – întocmeşte zilnic situaţia  
veniturilor încasate; 

Răspunde pentru păstrarea secretului de serviciu în condiţiile legii, 
confidenţialitatea în legătură cu faptele, informaţiile sau documentele care sunt în aria 
proprie a Serviciului Administrare Cimitire, precum şi a celorlalte documente de care 
ia cunoştinţă în exercitarea atribuţiilor; 

 
8.4. Serviciul Tehnico-Economic 

-verificarea întocmirii corecte a situaţiilor de plată, a proceselor verbale de 
recepţie a lucrărilor şi a ordinelor de lucru  primite de la serviciile care urmăresc 
executarea prestaţiilor, conform contractului/comenzii; 

-verificarea în teren  prin sondaj a lucrărilor executate de prestatori în vederea 
avizării situaţiilor de plată; 

-verificarea aplicării corecte a preţurilor unitare la materiale conform facturilor 
de achiziţie de la prestatori; 

-verificarea aplicarii corecte a tarifelor, sporurilor, cotelor şi normelor de deviz  
conform legislaţiei în vigoare; 

-verificarea şi centralizarea situaţiilor de plata fizic şi valoric astfel încat să nu 
se depaşească contractul sau comanda sub care au fost executate; 

-verificarea aplicării corecte a clauzelor contractuale; 
-înregistrarea facturilor ce merg spre decontare la Serviciul Contabilitate;  
-centralizarea facturilor pe capitole bugetare în funcţie de prestatori, de 

activităţi, de perioada efectuării prestaţiei; 
-întocmirea centralizatorului cheltuielilor de servicii publice; 
-urmărirea încadrării cheltuielilor în prevederile bugetare şi sesizarea şefilor 

ierarhici când realizările valorice efective depăşesc prevederile bugetare alocate;  
-elaborarea bugetului de venituri şi cheltuieli pentru activităţile derulate prin 

direcţie şi a planului anual de achiziţii; 
-întocmirea rapoartelor şi analizelor privind cheltuielile de servicii ori de câte ori 

este necesar; 
-urmărirea aplicării legislaţiei în vigoare în  domeniul de specialitate; 
-ţinerea evidenţei facturilor pe calculator în funcţie de prestatori, de activităţi, 

de perioada efectuării prestaţiei; 
-verificarea documentaţiilor noilor achiziţii (cumpărări directe, licitaţii). 
 

8.4.1.Compartiment energetic 
- elaborează şi propune spre aprobare autorităţii administraţiei publice locale 

programul propriu de modernizare şi dezvoltare a SACET; 
 - identifică zonele unitare de încălzire; 
 - elaborează, în conformitate cu reglementările-cadru emise de A.N.R.S.C., şi 

supune spre aprobare autorităţii administraţiei publice locale următoarele: 
    • regulamentul serviciului public de alimentare cu energie termică; 
    • caietul de sarcini pentru prestarea serviciului public de alimentare cu 

energie termică şi pentru exploatarea SACET; 
    • contractul de delegare a gestiunii serviciului public de alimentare cu 

energie termică, după caz; 
   - urmăreşte realizarea obiectivelor cuprinse în programul propriu de 

modernizare şi dezvoltare a SACET; 
  - urmăreşte îndeplinirea clauzelor contractuale, în cazul gestiunii delegate; 
  - comunică periodic datele solicitate de autorităţile de reglementare 

competente; 
  - controlează modul de desfăşurare a activităţii privind repartizarea costurilor 

energiei termice în condominii; 
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  - furnizează şi înaintează către autoritatea administraţiei publice locale datele 
preliminare necesare fundamentării şi elaborării strategiilor de valorificare pe plan 
local a potenţialului resurselor energetice regenerabile; 

   - propune soluţii de valorificare pe plan local a potenţialului resurselor 
regenerabile de energie; 

   - elaborează şi urmăreşte realizarea programului de contorizare a SACET. 
 
 

8.5.  Serviciul  Igienă  Publică    
Urmărirea respectării contractului ce  are  ca  obiect  salubrizarea  municipiului  

Constanţa  care  include următoarele  activităţi : 
     • precolectarea, colectarea şi transportul deşeurilor municipale (de  la  

persoane fizice, persoane juridice, instituţii publice etc.) inclusiv ale deşeurilor toxice 
periculoase din deşeurile menajere, cu excepţia celor cu regim special; 

     • sortarea deşeurilor municipale; 
     • măturatul,  spălatul, stropirea şi întreţinerea curăţeniei căilor publice; 
     • curăţarea şi transportul zăpezii de pe căile publice şi menţinerea în 

funcţiune a    acestora pe timp de polei sau de ingheţ; 
     • colectarea, transportul deşeurilor voluminoase provenite de la populaţie, 

instituţii publice şi operatori economici, neasimilabile celor menajere (mobilier etc.)  
     • colectarea şi transportul la rampa de neutralizare autorizată a deşeurilor 

rezultate din activităţi de construcţii şi demolări).  
Urmărirea respectării contractelor: 
     • de funcţionare al rampei pentru deşeuri inerte al Primăriei Constanţa;   
     • de funcţionare  a  Depozitului  Ecologic  pentru  Deşeuri  Menajere  şi  

Industriale  de  la  Ovidiu; 
     • de  administrare  platforme  moderne  pentru  deşeuri  din  municipiul  

Constanţa; 
     • de  instalare  şi  întreţinere  a toaletelor  ecologice pentru  menţinerea  

igienei  zonelor  aglomerate  din  municipiul  Constanţa.   
-verificarea igienei cartierelor de locuinţe din  municipiul  Constanţa,  pentru 

respectarea prevederilor legale referitoare la menţinerea curăţeniei – de către 
persoanele juridice şi persoanele fizice care au aceste obligaţii conform H.C.L.M. 
Constanţa nr. 10/2009 – cărora li se înmânează notificări scrise pentru respectarea 
prevederilor legale, iar în caz de nerespectare, se trimit datele contravenienţilor către   
Direcţia  Poliţia  Locală  Constanţa, pentru a aplica amenzile prevăzute de lege; 

-verificarea şi rezolvarea reclamaţiilor privitoare la efectuarea activităţilor 
contractate; 

-verificarea şi semnarea situaţiilor de plată primite de la prestatorii activităţilor 
contractate urmărind încadrarea cheltuielilor în bugetul alocat fiecărei prestaţii; 

Întocmirea ordinelor de lucru pentru activităţile contractate de către Serviciul 
Igienă Publică; 

-întocmirea documentaţiei pentru procedurile de achiziţie publică iniţiate de 
către Serviciul Igienă Publică (referat de necesitate, nota de fundamentare şi caiet de 
sarcini); 

-propunerea de programe privind angajarea lucrărilor; 
-întocmirea de rapoarte, informări, adrese, referate, răspunzând pentru 

exactitatea şi corectitudinea datelor consemnate.        
 

9. Direcţia Patrimoniu (DP) 
 
9.1. Serviciul Patrimoniu 

- identificări imobile în vederea aplicării Legii nr.10/2001, Legii nr.247/2005, la 
solicitarea instanţelor de judecata si a avocatilor care reprezinta institutia in instanta, 
pentru aplicarea Legii nr.550/2002 privind vânzarea spaţiilor comerciale proprietate 
privată a statului şi a celor de prestări de servicii, aflate în administrarea consiliilor 
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judeţene sau a consiliilor locale, precum şi a celor aflate în patrimoniul regiilor 
autonome de interes local, aplicarea H.G. nr.834/1991, vânzări, concesionări, 
persoane fizice, persoane juridice, alte direcţii din cadrul instituţiei, RAEDPP ; 

- suprapuneri identificări imobile cu notificări pentru clarificări 
- aplicarea Legii nr.44/1994 privind veteranii de război 
- aplicarea H.G. nr.834/1991 privind stabilirea şi evaluarea unor terenuri 

deţinute de societăţile  comerciale cu capital de stat 
- aplicarea Legii nr.15/2003 privind sprijinul acordat tinerilor pentru construirea 

unei locuinţe proprietate personală 
- eliberari copii planuri sau documente deţinute de arhiva Direcţiei Patrimoniu 
- răspunsuri la solicitările depuse de persoane beneficiare ale Decretului-Lege 

nr.189/2000, Legii nr.118/1990 şi O.G. 105/1999 ) 
- răspunsuri la solicitari depuse de persoane beneficiare a Legii nr.42/1990 
- întocmire dosare în vederea intabulării dreptului de proprietate a  municipiului 

Constanţa a unor imobile (domeniu public/privat) 
- solicitare/ridicare certificate fiscale, depunere dosare la OCPI, ridicare 

intabulări 
- elaborare proiecte de hotărâri ce au ca obiect modificare patrimoniu 
- elaborare proiecte de hotărâri pentru aplicarea Legii nr.213/1998.  
- adeverinţă că nu figurează în Registrul agricol al municipiului Constanţa cu 

teren arabil (necesară la ISTPH, spital, medicul de familie, angajare, obţinere bursă, 
deducere impozit) 

- înregistrare contracte de arendă conform Legii nr.16/1994 
- eliberare certificate de producător (în urma verificărilor în teren) 
- înregistrare şi ţinere la zi a Registrului agricol; 
- aplicarea HG nr.1593/2003 şi OUG nr.29/2000 privind subvenţiile pentru 

sectorul creşterii animalelor ; 
- eliberare bilete de adeverire a proprietăţii animalelor ; 
- aplicarea legislaţiei privind subvenţiile pentru cultivatorii de terenuri agricole ; 
- adeverinţe de încadrare în zonă conform H.C.L. nr.614/2002  şi nr.236/2005 ; 
-  eliberare adeverinţe şomaj ; 
- corespondenţă pentru aplicarea Legii nr.247/2005 ; 
- aplicarea art.22-23 din Legea nr.18/1991, republicată 
- aplicarea art.36 din Legea nr.18/1991, republicata (Ordinul Prefectului si 

comunicarile) 
- arhivare documente 
- solicitări istoric rol fiscal de la Serviciul Public de Impozite, taxe şi alte Venituri 

ale Bugetului Local; 
-eliberarea certificatelor de atestare a dreptului de proprietate asupra 

construcţiei conform Legii nr.7/1996. 
 
9.2 Serviciul Cadastru 

- identificarea, măsurarea şi verificarea terenurilor care aparţin domeniului 
public şi privat al municipiului Constanţa, 

- punerea în posesie a persoanelor fizice şi juidice care deţin terenuri în 
municipiul Constanţa ca urmare a sentinţelor civile, concesiuni, închirieri, asocieri, 
schimburi de terenuri, vânzări, Dispoziţii ale primarului municipiului Constanţa, 
hotărâri ale consiliului local privind atribuiri în proprietate, administrare său folosinţa, 

- participarea la expertize tehnico-judiciare, 
- participarea la masurare, verificare şi realizări de planuri de situaţie cu alte 

direcţii din cadrul instituţiei, 
- asigurarea răspunsurilor la corespondenţa şi orice sesizări adresate de 

contribuabili, 
- întocmire de planuri pentru imobile aflate în administrarea Primăriei 

municipiului Constanţa, 
- întocmire dosare în vederea intabularii dreptului de proprietate a  municipiului 
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Constanta a unor imobile (domeniu public/privat)- solicitare/ridicare certificate 
fiscale,depunere dosare la OCPI, ridicare intabulari 

- atribuirea şi verificarea numerelor stradale, 
- confirmarea de adresă la cererea solicitanţilor- persoane fizice/juridice, 
- atribuire de adresă pentru solicitanţi, proprietari de imobile situate în zone 

nou înfiinţate, 
- eliberare acordurilor de intabulare a dreptului de folosinţă supra terenurilor 

proprietatea municipiului Constanţa, conform Legii nr.7/1996 actualizată, 
- avizarea planurilor de situaţie întocmite în cadrul documentaţiei pentru 

obţinerea Autorizaţiei de Construire,  
- verificarea documentaţiilor tehnice depuse de contribuabili pentru emiterea 

Ordinului Prefectului în baza art.36 din Legea nr.18/1991, 
- introducerea în baza de date GIS a Proceselor Verbale de Predare - Primire, a 

adreselor (numere stradale şi nume străzi) nou atribuite. 
 

10.Direcţia Tehnic-Achiziţii (DTA) 
 
10.1 Serviciul Achiziţii Publice 

  -  îndeplinirea scopului prevederilor legale din domeniul achiziţiilor publice, 
respectiv: promovarea concurenţei între operatorii economici, garantarea 
tratamentului egal şi nediscriminarea operatorilor economici, asigurarea transparenţei 
şi integrităţii procesului de achiziţie publică, asigurarea utilizării eficiente a fondurilor 
publice, prin aplicarea procedurilor de atribuire de către autoritatea contractantă; 

- respectarea principiilor care stau la baza atribuirii contractului de achiziţie 
publică, respectiv: nediscriminarea,  tratamentul egal, recunoaşterea reciprocă,  
transparenţa,  proporţionalitatea,  eficienţa utilizării fondurilor publice; 

-asigurarea pregătirii documentelor necesare desfăşurării achiziţiilor publice de 
bunuri, de natura prestărilor de servicii şi răspunde de desfăşurarea acestora în 
condiţiile reglementărilor în vigoare la data organizării;  

-pregătirea documentaţiilor necesare organizării achiziţiilor execuţiei investiţiilor 
publice şi desfăşurarea acestora în condiţiile reglementărilor în vigoare la data 
organizării lor;  

-asigurarea gestionării garanţiilor de participare la procedurile de achiziţii, în 
acest scop făcând menţiuni (sub semnatură) privind restituirea/nerestituirea garanţiei 
de participare pe documentele privind constituirea garanţiilor  depuse de la 
participanţii la procedurile de achiziţii;        

-transmiterea documentelor de adjudecare a achiziţiilor publice factorilor 
menţionaţi în actele normative în baza cărora s-au organizat achiziţiile şi/sau în 
reglementări interne;  

-verifică dacă actele normative care reglementează achiziţiile publice prevăd 
termene pentru diverse activităţi ce se desfăşoară cu ocazia achiziţiilor, şi asigură 
desfăşurarea lor în cadrul termenelor stabilite;  

-verifică dacă actele normative care reglementează achiziţiile publice prevăd 
că, anterior lansării documentaţiilor pentru efectuarea achiziţiilor, acestea să fie 
studiate de anumite instituţii şi organisme, asigură îndeplinirea acestei condiţii şi 
susţine documentaţiile transmise pentru studiere; 

-protejarea proprietăţii intelectuale şi/sau a secretelor comerciale ale 
participanţilor, precum şi protejarea intereselor instituţiei şi a confidenţialităţii, în 
limitele prevăzute în cadrul legal şi/sau cel intern existent, la organizarea licitaţiilor şi 
pe parcursul desfăşurării lor;     

-întocmirea, de către comisia de evaluare, a proceselor verbale prevăzute de 
lege; 

-întocmirea, de către comisia de evaluare, a raportului procedurii de atribuire a 
contractelor şi supunerea spre aprobarea conducătorului autorităţii contractante; 

-transmiterea comunicărilor privind rezultatul procedurii de atribuire a 
contractelor, semnate de conducătorul autorităţii contractante; 
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- asigurarea transmiterii către Autoritatea Naţională pentru Reglementarea şi 
Monitorizarea Achiziţiilor Publice, prin mijloace electronice, în cel mult 48 de ore de la 
data încheierii contractului de achiziţie publică/acordului-cadru, a notificării cu privire 
la contractul de achiziţie publică/acordul-cadru încheiat, cu respectarea termenelor 
legale; 

-transmiterea spre publicare a anunţurilor de atribuire, cu respectarea 
termenului stabilit prin actele normative din domeniul achiziţiilor publice; 

-transmiterea către A.N.R.M.A.P. a documentelor, întocmite de 
compartimentele care urmăresc derularea contractelor, cuprinzând informaţii privind 
îndeplinirea obligaţiilor contractuale de către operatorii economici, părţi în contractele 
de achiziţii publice, cu respectarea temenelor stabilite prin actele normative în 
domeniul achiziţiilor publice; 

-întocmirea dosarului achiziţiei publice pentru fiecare contract atribuit sau 
acord-cadru încheiat; 

-păstrarea dosarului achiziţiei publice, precum şi a ofertelor însoţite de 
documentele de  calificare şi selecţie atât timp cât contractul de achiziţie 
publică/acordul-cadru produce efecte juridice, dar nu mai puţin de 5 ani de la data 
finalizării contractului respectiv. În cazul anulării procedurii de atribuire, dosarul se 
păstrează cel puţin 5 ani de la data anulării respectivei proceduri; 

-asigurarea conţinutului cadru al “Instrucţiunilor privind organizarea şi 
desfăşurarea procedurii de concesionare” potrivit H.G. nr. 71/2007 pentru aprobarea 
Normelor de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de concesiune 
de lucrări publice şi a contractelor de concesiune de servicii din O.U.G. nr. 34/2006. 

 
10.2 Serviciul Tehnic Investitii 

- primirea documentelor aprobate care justifică necesitatea şi oportunitatea 
înscrierii în Lista  obiectivelor de investiţii, a cheltuielilor de capital; 

- înscrierea în Programul de investiţii a cheltuielilor de capital care întrunesc 
condiţiile legale pentru a fi înscrise în program, supunerea acestora analizei comisiilor 
de specialitate ale Consiliului Local; 

 -deschiderea finanţării pentru obiectivele de investiţii prevazute în programul 
de investiţii şi urmărirea cheltuirii fondurilor pentru a se asigura încadrarea în 
alocaţiile aprobate; 

- întocmirea temelor de proiectare şi a Caietelor de sarcini pentru obiectivele de 
investiţii derulate DTA, pe baza planurilor urbanistice aprobate, şi a reglementarilor 
urbanistice; 

- participarea în Comisiile de analiză a ofertelor pentru efectuarea achiziţiilor 
proiectării şi execuţiei investiţiilor publice; 

 -  referate de analiza a documentaţiilor tehnico-economice ale investiţiilor 
publice, întocmirea documentaţiilor pentru avizarea şi aprobarea acestora; 

- confirmarea pe documentele de plată, a  sumelor de plată pentru obiectivele 
prevăzute în Lista  obiectivelor de investiţii, în limita prevederilor acestuia, conform 
contractelor încheiate; 

- colaborarea cu Consiliul Judeţean pentru asigurarea şi urmărirea cheltuirii 
fondurilor din bugetul de stat care se alocă prin Consiliul Judeţean, pentru obiectivele 
înscrise în Lista obiectivelor de investiţii; 

- primirea documentaţiilor pentru fundamentarea necesităţii şi oportunităţii 
alocării de fonduri de investiţii pentru regiile subordonate Consiliului Local; 

- comunicarea alocării de fonduri pentru cheltuieli de natura investiţiilor către 
regiile subordonate Consiliului Local; 

- organizarea recepţiilor obiectivelor de investiţii, primirea Cărţii tehnice a 
construcţiilor, 

- predarea obiectivelor în exploatare şi administrare după finalizare direcţiilor 
de resort; 

- întocmirea documentaţiilor pentru aprobarea scoaterii din funcţiune a unor 
mijloace fixe, declasarea şi casarea unor obiecte de inventar pe baza documentelor 
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justificative şi a datelor furnizate de cei care le-au avut în dotare; 
- colaborarea cu instituţii, ministere, etc. pentru realizarea obiectivelor de 

investiţii şi a lucrărilor de viabilizare a terenurilor pe care le finanţează aceste 
instituţii; 

 - colaborarea cu instituţiile publice de interes local, stabilite prin legea 
bugetului de stat, ale căror investiţii sunt finanţate din bugetul local şi aprobate de 
Consiliul Local; 

- soluţionarea corespondenţei referitoare la obiectivele de investiţii ale 
municipiului aprobate prin programe anuale; 

- participă ca membrii în cadrul comisiilor de promovare şi implementare a 
diferitelor proiecte finanţate din fonduri stucturale, fonduri de la mediu şi altele 
asemenea; 

- întocmirea tuturor documentelor cerute de legislaţie pentru cumpărările 
directe iniţiate de Serviciul Tehnic; 

-participă  ca membrii în cadrul Comisiei de recepţie mijloace fixe;    
- verifică şi avizează Devizele generale actualizate ale obiectivelor de 

investiţii/asimilate investiţiilor. 
 
Programul de locuinte ieftine petru tineri: 
- întocmeşte documentaţia necesară achiziţiei proiectare :SF şi PT; 
- primeşte, verifică şi elaborează documentaţia pentru obţinere CU, avize, AC; 
- gestionează Contractul prestări servicii de diriginţie de şantier; 
- gestionează Contractul de consultanţă tehnică; 
- gestionează Contractul de execuţie lucrari tehnico-edilitare (drumuri, iluminat 

spatii verzi, etc.); 
OUG nr.51/2006 pentru aprobarea Programului naţional privind sprijinirea 

construirii de locuinţe proprietate personală, modificată şi completată 
- asigură secretariatul Comisiei de analiză a dosarelor; 
- primeşte şi analizează dosarele; 
- corespondenţa cu titularii de cereri în vederea completarii dosarelor conform 

legislaţiei; 
- întocmeşte documentaţia pentru aprobare Lista nominală; 
- asigură relaţia cu MDLPL şi întocmeşte documentaţia pentru finalizarea 

procedurii şi primirea efectivă a subventiei de 20 % de la bugetul de stat, de către 
solicitanţii declaraţi eligibili; 

Legea 114/1996 privind locuinţele, republicată 
Programul de locuinţe sociale 
- întocmeşte documentaţia aferentă achiziţiei proiectare : SF şi PT şi execuţie; 
- gestionează contractele, urmareşte execuţia ( dirigenţie ); 
- raportează către CJC şi Minister situaţiile lunare. 
OUG 74/2007 privind asigurarea fondului de locuinţe sociale destinate 

chiriaşilor evacuaţi sau care urmeaza a fi evacuaţi din locuinţele retrocedate foştilor 
proprietari 

Programul locuinţe sociale destinat chiriaşilor evacuaţi 
- întocmeşte documentaţia aferentă achiziţiei proiectare: SF şi PT şi execuţie; 
- gestionează contractele, urmareşte execuţia (dirigenţie); 
- raportează către CJC şi Minister situaţiile lunare. 
 

10.3 Biroul Implementare Programe Locuinţe 
-asigură secretariatul Comisiei de verificare, validare şi prioritizare a dosarelor 

de  locuinţe ieftine pentru tineri destinate cumpărării (Comisia); 
-primeşte de la Centrul de Informare Cetăţeni şi verifică dosarele depuse de 

participanţii la Program, pe care le supune analizei şi verificării Comisiei în şedinţele 
bilunare ale acesteia; 

-întocmeşte listele anuale cu participanţii la program, anterior fiecărei extrageri 
anuale şi fişele de punctaj pentru criterii speciale; 
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-întocmeşte corespondenţa cu titularii cererilor înregistrate în program pe care 
o semnează Preşedintele Comisiei; 

-îndeplineşte secretariatul Comisiei de conducere şi supraveghere a procedurii 
de extragere din urnă de tragere şi ordonare aleatorie a dosarelor de locuinţe ieftine, 
destinate cumpărării şi participă la organizarea extragerile anuale din Program; 

-ţine evidenţa informatică a aplicanţilor la program prin elaborarea bazelor de 
date anuale; 

-operează informatic în bazele de date ale Programului, 
modificările/completările datelor din listele rezultate din extragerile anuale organizate 
în cadrul Programului, după cum urmează: 

• cu datele comunicate de beneficiari cu privire la modificarea datelor 
personale: stare civilă, serie şi nr. carte identitate, adresa de domiciliu, precum şi a 
datelor de contact: adresă corespondenţă, nr. telefon, alte persoane de contact, etc. 

• cu datele din documentele juridice încheiate cu aceştia (antecontracte, acte 
adiţionale, contracte, plăţi efectuate, mutare, schimb locuinţă, etc.); 

• cu deciziile Comisiei de verificare, validare şi prioritizare a dosarelor de  
locuinţe ieftine destinate cumpărării şi conducerii instituţiei;  

• alte date care influenţează derularea Programului; 
-elaborează documentele de aprobare a Consiliului Local Municipal cu privire la 

derularea Programului de construire locuinţe ieftine, cu avizul compartimentului juridic 
şi asigură punerea în aplicare a acestora; orice modificarea a cadrului adoptat se face 
cu avizul compartimentului juridic; 

-gestionează Protocoalele de înţelegere şi Acordurile de transfer încheiate cu 
antreprenorii selectaţi în Program, în colaborare cu angajaţii compartimentului juridic;  

-gestionează şi arhivează dosarele depuse de solicitanţi şi documentele juridice 
semnate cu beneficiarii Programului, antecontractele de vânzare-cumpărare, acte 
adiţionale la acestea, contracte, corespondenţă etc.; 

-semnează, prin salariaţii desemnaţi din cadrul Biroului, împreună cu un 
consilier juridic, documentele juridice încheiate cu beneficiarii de locuinţe construite 
prin Program, respectiv: antecontractele de vânzare-cumpărare, actele adiţionale la 
acestea, contractele de vânzare şi alte documente dispuse prin documentele 
Programului; 

-gestionează Contractul de consultanţă juridică pentru acest Program;               
-asigură relaţia cu antreprenorii selectaţi pentru finanţarea şi execuţia 

locuinţelor pe probleme de contractare a locuinţelor: repartizare beneficiari locuinţe, 
furnizarea tuturor datelor deţinute cu privire la beneficiarii noi şi titularii de 
antecontracte de vânzare-cumpărare, transmiterea de documente juridice-cadru, 
semnarea documentelor juridice şi operarea datelor din acestea în bazele de date, 
reziliere antecontracte, înaintarea exemplarelor semnate de reprezentanţii primăriei, a 
documentelor juridice; 

-asigură relaţia cu beneficiarii de locuinţe din listele rezultate din extragerile 
anuale; 

-întocmeşte corespondenţa cu persoanele fizice, beneficiari de repartiţii şi 
titulari de antecontracte de vânzare-cumpărare; 

-sprijină beneficiarii locuinţelor din Ansamblul Baba Novac pentru constituirea 
asociaţiilor de proprietari şi pe acestea, până la expirarea perioadei de garanţie a 
lucrărilor, pentru soluţionarea problemelor legate de execuţie apărute în aceasta 
perioada;  

-participă, prin angajaţii săi, la toate acţiunile legate de implementarea 
Programului de coordonare a construirii de locuinţe ieftine pentru tineri atât la sediul 
Primăriei, cât şi la sediul antreprenorilor sau alte locaţii stabilite de conducere. 

    
 
11. Directia Urbanism (DU) 
 
11.1.Serviciul Autorizaţii în Construcţii 



 30

-verificarea şi înregistrarea documentaţiilor tehnice prezentate de beneficiari. 
-verificarea pe teren a legalităţii documentaţiilor tehnice prezentate. 
-colaborarea cu serviciile Patrimoniu, Cadastru, Urbanism, Juridic, Corp Control, 

Secretariat privind avizarea actelor şi documentaţiilor tehnice prezentate pentru 
autorizare. 

-întocmirea certificatelor de urbanism, autorizaţiilor de construire, autorizaţiilor 
de demolare, autorizaţiilor pentru scoaterea temporară din folosinţă a domeniului 
public şi/sau privat, certificatelor de urbanism pentru lucrări de primă necesitate în 
cazuri de avarii, autorizaţiilor de construire  pentru  lucrări   de  primă  necesitate   în   
cazuri   de   avarie, autorizaţiile pentru scoaterea temporară din folosinţă a 
domeniului public. 

-întocmirea şi trimiterea centralizatoarelor cu lucrările autorizate Direcţiei Corp 
Control, în vederea urmăririi respectării documentaţiilor tehnice vizate spre 
neschimbare. 

-primirea spre avizare a cererilor privind întocmirea proceselor verbale de 
recepţie şi notelor de regularizare a taxelor la autorizaţia de construire. 

-calcularea taxei de regularizare, autorizaţiei de construire (A.C.), certificatului 
de urbanism (C.U.), A.C., C.U. şi A.I. în cazuri de avarii conf. H.C.L. nr. 145/2011. 

-participarea la recepţia lucrărilor autorizate. 
-întocmirea notei de regularizare a taxei la A.C. 
-întocmirea proceselor verbale de recepţie la terminarea finală sau parţială a 

lucrărilor în cadrul comisiei de recepţie aprobată conform legii. 
-înregistrarea în registrele de evidenţă a lucrărilor eliberate (autorizaţii de 

construire, autorizaţii de demolare, certificate de urbanism, procese verbale de 
recepţie, note de regularizare a taxelor la A.C., note de constatare a demolărilor, CU, 
AC, A.I. în cazuri de avarii şi A.I. pentru investiţii). 

-înregistrarea în calculator a evidenţei lucrărilor eliberate, cu finalizarea 
acestora prin nota de regularizare a taxei la A.C. şi proces verbal (P.V.) de recepţie. 

-întocmirea situaţiei P.V. de recepţie eliberate la construcţiile finalizate şi 
înaintarea acestora Administraţiei financiare a municipiului Constanţa. 

-întocmirea situaţiilor statistice privind stadiul fizic al lucrărilor autorizate 
pentru Direcţia de Statistică a judeţului Constanţa, Camera de Conturi, Inspectoratul 
de Stat în Construcţii Constanţa, Consiliul Judeţean Constanţa, Prefectura Constanţa. 

-inventarierea lucrărilor autorizate şi pregătirea documentaţiilor tehnice în 
vederea arhivării. 

-eliberarea răspunsurilor la cereri, sesizări ale unor cetăţeni cu privire la unele 
aspecte de legalitate a A.C., autorizaţii de delomare (A.D.), P.V.R. eliberate. 

-operarea pe calculator a tuturor cererilor primite şi înregistrate, prelucrarea 
periodică a acestora în funcţie de cerinţele lucrării. 

 
11.2. Serviciul Urbanism 

 - verifică din punct de vedere al conţinutului solicitările prezentate de 
beneficiari/investitori în vederea obţinerii certificatelor de urbanism, a autorizaţiilor 
de construire, a documentaţiilor de urbanism; 

- verifică încadrarea solicitărilor pentru emiterea Certificatelor de Urbanism în 
prevederile regulamentelor de urbanism, precum şi a reglementărilor legislative în 
vigoare în domeniul urbanismului; 

- verifică  respectarea prevederilor specificate în Certificatele de Urbanism, 
precum şi a prevederilor legale în vigoare, la întocmirea documentaţiilor elaborate 
în vederea obţinerii Autorizaţiilor de Construire; 

- verifică conţinutul documentaţiilor urbanistice înaintate spre avizare şi 
aprobare Comisiei de Urbanism, respectiv Consiliului Local Municipal, ţinând seama 
de: reglementările urbanistice în vigoare pentru teritoriul din care face parte terenul 
studiat, amplasamentul în cadrul zonei şi vecinătăţile şi servituţile terenului (în caz 
că există), indicatorii urbanistici şi funcţiunile propuse, etc. ; 
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- întocmeşte lista documentaţiilor de urbanism care vor fi înaintate spre 
avizare Comisiei 2 de Urbanism şi, pe baza propunerilor superiorilor ierarhici, 
întocmeşte lista proiectelor de hotărare care vor fi înaintate plenului Consiliului 
Local spre dezbatere şi aprobare; 

-  întocmeşte proiectele de hotărâre pentru documentaţiile de urbanism 
avizate de Comisia de Urbanism şi care sunt propuse spre aprobare plenului 
Consiliului Local Municipal; 

-  întocmeşte Certificatele de Urbanism şi Autorizaţiile de construire pentru 
solicitările verificate pentru Staţiunea Mamaia; 

 - acordă informaţii de specialitate celorlalte compartimente funcţionale din 
cadrul instituţiei, în legătură cu problemele de urbanism şi amenajarea teritoriului 

-  acordă informaţii de specialitate cetăţenilor privind aspecte referitoare la 
procedura de emitere a certificatului de urbanism, autorizaţiei de construire, 
documentaţiilor de urbanism; 

-  urmăreşte îndeplinirea prevederilor contractuale pentru proiectele de 
urbanism ale Municipiului Constanţa; 

-  urmăreşte modificările legislaţiei specifice şi le aduce la cunoştinţa 
angajaţilor din cadrul Direcţiei Urbanism; 

-  răspunde de păstrarea în bune condiţii a documentelor înregistrate, 
precum şi a celor ce urmează să fie eliberate; 

- răspunde de păstrarea secretului de serviciu privind cuprinsul 
documentaţiilor de urbanism, dacă legea nu prevede altfel; 

-  răspunde de îndeplinirea corectă a sarcinilor încredinţate pe cale ierarhică 
     -  redactează corespondenţă diversă. 

 
 

12. Direcţia Administrarea Domeniului Public şi Privat (ADPP) 
 
12.1. Serviciul Autorizare Agenţi Economici 

- acordarea de informaţii, verificarea şi primirea la programul de relaţii cu 
publicul, din incinta Centrului de Informare Cetăţeni, a documentelor privind  
„autorizaţia de funcţionare pentru structurile de primire turistică cu funcţiuni de 
alimentaţie publică sau unităţi de alimentaţie publică”, conform prevederilor Legii 
nr. 571/2003 privind Codul Fiscal, modificată prin Legea nr. 343/2006 şi ale H.C.L. 
anual privind stabilirea impozitelor şi taxelor locale, după cum urmează: 

  • documentaţii prin care se solicită obţinerea autorizaţiei de funcţionare;  
  • documentaţii prin care se solicită modificarea sau, după caz, completarea  

autorizaţiei de funcţionare existente; 
  • documentaţii prin care se solicită viza anuală a autorizaţiei de funcţionare;           
- acordarea de informaţii, verificarea şi primirea la programul de relaţii cu 

publicul, din incinta Centrului de Informare Cetăţeni, a documentelor privind “avizul 
program de funcţionare” pentru unităţile comerciale, de producţie şi prestări 
servicii, conform H.C.L. nr. 244/2010, cu modificările şi completările ulterioare, 
după cum urmează: 

  • documentaţii prin care se solicită obţinerea avizului program de 
funcţionare; 

  • documentaţii prin care se solicită modificarea sau, după caz, completarea 
avizului program de funcţionare existent;  

  • documentaţii prin care se solicită viza anuală a avizului program de 
funcţionare; 

- acordarea de informaţii, verificarea şi primirea la programul de relaţii cu 
publicul, din incinta Centrului de Informare Cetăţeni, a documentelor privind 
“autorizaţia de funcţionare pentru desfăşurarea de activităţi temporare pe domeniul 
public şi privat al Municipiului Constanţa sau al cetăţeanului”, conform prevederilor 
H.C.L. nr.244/2010, cu modificările şi completările ulterioare, după cum urmează: 
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  • documentaţii prin care se solicită obţinerea autorizaţiei de funcţionare 
pentru diverse activităţi comerciale sau de prestări servicii; 

  • documentaţii prin care se solicită modificarea sau, după caz, completarea 
autorizaţiei de funcţionare existente; 

  • documentaţii prin care se solicită suspendarea, respectiv anularea 
autorizaţiei de funcţionare; 

- calcularea corectă a taxelor şi majorărilor de întârziere aferente, conform 
prevederilor legale în vigoare, pentru toate tipurile de acte elaborate, ce intră în 
sarcina Serviciului Autorizare Agenţi Economici;  

 - întocmirea corectă, în termenele prevăzute de lege, a tuturor actelor 
elaborate, ce intră în sarcina serviciului; 

- eliberarea corectă a actelor aprobate, specifice serviciului, la programul de 
relaţii cu publicul, din incinta Centrului de Informare Cetăţeni cu înscrierea tuturor 
datelor pe cotorul sau copia autorizaţiei; 

- deplasarea în teren în vederea identificării de amplasamente, la solicitarea 
agenţilor economici; 

- centralizarea lunară în sistem electronic a agenţilor economici ce desfăşoară 
activităţi temporare pe domeniul public şi privat al Municipiului Constanţa sau al 
cetăţeanului ce are ca scop atât evidenţa acestora, cât şi plata taxelor datorate, pe 
categorii de activităţi; 

- centralizarea în planurile de situaţie a amplasamentelor cu caracter 
temporar de pe domeniul public sau privat al Municipiului Constanţa, grupate pe 
zone, activităţi şi denumire agent economic; 

- elaborarea situaţiei de încasări lunare, în colaborare cu Direcţia Financiară, 
pentru toate tipurile de autorizaţii specifice serviciului; 

- realizarea corectă a circulaţiei computerizate  a actelor elaborate; 
- verificarea periodică a actelor normative ce ţin de activitatea serviciului; 
- rezolvarea corespondenţei cu petenţii sau cu alte instituţii publice, cu 

respectarea termenelor de soluţionare prevăzute de lege şi colaborarea cu alte 
compartimente din cadrul instituţiei noastre, atunci când situaţia o cere; 

- organizarea arhivei serviciului şi evidenţa statistică a documentaţiilor 
depuse şi a actelor elaborate. 
 
12.2. Serviciul Administrarea Domeniului Public şi Privat  

     • pentru contractele aflate în urmărire : 
- asigură derularea contractelor economice încheiate de diverşi  agenţi 

economici cu Primăria municipiului Constanţa pentru chioşcurile de presă aflate pe 
domeniul public/privat al municipiului Constanţa şi respectarea disciplinei 
contractuale, conform clauzelor contractelor încheiate; 

- urmăreşte încasarea veniturilor rezultate în urma contractelor  încheiate şi 
evidenţierea agenţilor debitori; 

- asigură înregistrarea debitelor restante şi urmăreşte aplicarea de majorări 
de întârziere/penalităţi întocmai cu prevederile  contractului încheiat cu fiecare 
agent economic conform atribuţiilor de serviciu, şi răspunde de legalitatea şi 
oportunitatea datelor înscrise, precum şi de încadrarea în timp; 

- colaborează  în scris cu celelalte direcţii din cadrul Primăriei în vederea 
urmăririi  eficiente a contractelor încheiate şi aplicării  corecte a legislaţiei în 
vigoare; 

     • pentru contractele noi  ( de concesiune – închiriere –   asociere ) : 
-  coordonează activitatea cu privire la documentaţiile ce  se întocmesc pe 

etape pentru încheierea unui contract, conform legislaţiei în vigoare: întocmirea 
studiului de oportunitate, a proiectului de hotărâre pentru concesionarea / 
închirierea / asociere teren solicitând  compartimentelor de specialitate din cadrul 
Primăriei, precum şi organelor competente avizele ce trebuie să stea la baza 
proiectului de hotărâre; 

    • pentru activitatea de afişaj, reclamă  şi publicitate: 
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- urmăreşte realizarea şi respectarea disciplinei contractuale în teren privind 
activitatea de afişaj, reclamă  şi publicitate care se realizează pe raza municipiului 
Constanţa, conform contractelor economice încheiate de societăţile de media cu 
Primăria Municipiului Constanţa; 

 - se solicită societăţilor specializate în desfăşurarea activităţilor de afişaj, 
reclamă şi publicitate (în conformitate cu legislaţia în vigoare) ce îşi desfăşoară 
activitatea pe raza municipiului, prezentarea contractelor economice încheiate cu 
diverşi clienţi, a autorizaţiilor de construire pentru mijloacele publicitare şi a 
documentelor de plată care să ateste     achitarea taxelor către bugetul local al  
Primăriei; 

- urmăreşte şi verifică în teren activitatea de afişaj, reclamă şi publicitate 
desfăşurată pe domeniul public şi privat al persoanelor fizice si juridice, sesizează 
eventuale nereguli; 

- verifică lunar încasarea taxei de publicitate ce revine Primăriei ca urmare a 
mijloacelor publicitare existente pe raza municipiului Constanţa; 

- urmăreşte şi verifică existenţa autorizaţiilor pentru desfăşurarea 
campaniilor promoţionale; 

   • pentru activitatea de încasare a taxelor de ocupare a domeniului public: 
 - ocuparea domeniului public pentru ( organizare şantier, depozitare  

materiale etc. , însoţite de documentaţiile aferente) se încasează taxele prevăzute 
de Hotărârea Consiliului Local cu privire la ocuparea domeniului  public atunci când 
se constată ocuparea domeniului public de către agenţii   economici sau persoane 
fizice pentru diverse activităţi, în baza înştiinţărilor şi  notelor de constatare 
întocmite şi sesizează serviciile de specialitate in cazul  constatării unor încălcări ale 
prevederilor legii; 

- eliberează acorduri de ocupare a domeniului public în urma solicitărilor 
depuse împreună cu documentaţiile anexate; 

- pentru activitatea anuală  sezonieră de comercializare pepeni se 
centralizează planurile de situaţie a amplasamentelor cu caracter temporar de pe 
domeniul public al Municipiului Constanţa, grupate pe zone, cu privire la ocuparea 
temporară a  domeniului public pentru comercializare pepeni; 

    • acordă informaţii, verifică şi înregistrează la programul de relaţii cu 
publicul, din incinta Centrului de Informare Cetăţeni : 

-  cereri privind ocuparea domeniului public ( organizare şantier, depozitare 
materiale , însoţite de documentaţiile aferente etc.) 

- declaraţii de impunere privind activitatea de afişaj în scop de reclamă şi 
publicitate ) conform HCL privind impozitele şi taxele locale în vederea încasării 
taxei de afişaj în scop de reclamă şi publicitate; 

 - declaraţii de impunere privind serviciile în scop de reclamă şi publicitate  
conform HCL privind impozitele si taxele locale în vederea încasării taxei pentru 
servicii de reclamă şi publicitate; 

- întocmeşte raportul de activitate periodic sau de câte ori este solicitat de 
şeful ierarhic superior;  

- are obligaţia de a informa în scris şi permanent şeful ierarhic superior cu 
privire la  aspectele deosebite, propunând masuri concrete care să conducă la 
eliminarea deficienţelor constatate; 

- se preocupă de studierea legislaţiei aplicate în sfera de activitate a 
serviciului; 

- executarea corespondenţei primită de la şeful ierarhic; 
- elaborarea situaţiei de încasări lunare, în colaborare cu Direcţia Financiară; 
- verificarea periodică a actelor normative ce ţin de activitatea serviciului; 
- rezolvarea corespondenţei cu petenţii sau cu alte instituţii publice, cu 

respectare termenelor de soluţionare prevăzute de lege şi colaborarea cu alte 
compartimente din cadrul instituţiei noastre, atunci când situaţia o cere; 

- organizarea arhivei serviciului şi evidenţa statistică a documentaţiilor 
depuse şi a actelor elaborate. 
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12.3. Serviciul Urmărire Şi Executare Contracte Vânzări 

- pune în aplicare hotărârile Consiliului Local Municipal referitoare la bunurile 
imobile aparţinând municipalităţii care urmează să fie vândute /concesionate/ 
închiriate sau date în asociere. 

- urmăreşte derularea contractelor economice încheiate de Primăria 
Municipiului Constanţa cu diverşi agenţi economici/ persoane fizice, pentru bunurile 
imobile  aflate în  domeniul public/privat al Municipiului în ceea ce priveşte 
încasarea veniturilor cuvenite, conform clauzelor contractuale (redevenţe, chirii, 
sumele datorate ca urmare a asocierii, rate, dobânzi, majorări, tva); 

- asigură evidenţierea veniturilor rezultate în urma contractelor încheiate, 
prin întocmirea de facturi în cuantumul şi la scadentele contractuale; 

- evidenţiază agenţii economici/ persoanele fizice debitoare şi asigură 
aplicarea de majorări de întârziere/penalităţi conform prevederilor contractuale şi 
legislaţiei în vigoare; 

- întocmeşte situaţii centralizate referitoare la contractele aflate în derulare 
cu evidenţierea veniturilor datorate/ încasate şi estimări pentru anii următori; 

 CONTRACTE  DE VÂNZARE-CUMPĂRARE 
- asigură, în conformitate cu metodologia aprobată de Consiliul Local, 

întocmirea pe etape a documentaţiei necesare încheierii contractelor de vânzare-
cumpărare pentru bunurile imobile(terenuri şi/sau clădiri), de la formularea cererii 
de cumpărare şi până la încheierea contractului, prin corelarea documentelor emise 
de toate compartimentele implicate şi anume: elaborarea situaţiei juridice, emiterea 
certificatului de urbanism pentru vânzare, întocmirea proiectului de hotărâre a 
Consiliului Local, pregătirea documentaţiei pentru întocmirea cadastrului, 
comandarea şi recepţionarea raportului de evaluare care stabileşte preţul minim de 
vânzare, întocmirea procesului verbal de negociere în vederea semnării de ambele 
părţi  vânzător şi cumpărător, încasarea sumelor cuvenite înainte de încheierea 
contractului, colaborarea cu notarul public în vederea întocmirii în forma autentică a 
contractului; 

- urmăreşte derularea contractului de vânzare-cumpărare în conformitate cu 
clauzele contractuale şi asigură încasarea veniturilor cuvenite  Primăria Municipiului 
Constanţa pe care le facturează  la scadenţele şi cuantumul stabilit; 

- solicită direcţiilor din cadrul Primăria Municipiului Constanţa (Juridic, 
Patrimoniu, Urbanism, etc) puncte de vedere de specialitate referitoare la diversele 
situaţii apărute în derularea contractelor ; 

- poartă corespondenţa cu partenerii de contract pentru respectarea clauzelor 
contractuale şi întocmeşte referate pe care le supune aprobării conducerii Primăriei 
Municipiului Constanţa şi Primarului în conformitate cu clauzele contractelor 
încheiate şi prevederile legale în vigoare; 

- întocmeşte proiecte de hotărâri a Consiliului Local în conformitate cu 
legislaţia în vigoare referitoare la bunurile imobile aflate în domeniul privat al 
Municipiului  sau, referitoare la metodologia de vânzare ; 

- la finalizarea contractelor de vânzare-cumpărare ce au fost încheiate cu 
plata în rate întocmeşte adresele către OCOT pentru radierea privilegiului restului 
de preţ înscris în intabulare ; 

 
CONTRACTE DE CONCESIUNE/ INCHIRIERE /ASOCIERE 
- asigură întocmirea pe etape a documentaţiei necesare încheierii 

contractelor de concesiune/ închiriere/ asociere pentru bunurile imobile terenuri şi 
/sau clădiri aparţinând Municipiului Constanţa cu respectarea legislaţiei în vigoare şi 
urmăreşte obţinerea tuturor avizelor legale necesare de la instituţiile abilitate; 

- urmăreşte derularea contractelor de concesiune /închiriere/asociere 
asigurând şi răspunzând de facturarea şi încasarea sumelor contractuale cuvenite 
Primăriei Municipiului Constanţa, în cuantumul şi la scadenţele contractelor 
încheiate ; 
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- colaborează cu celelalte compartimente pentru urmărirea şi  executarea 
contractelor de concesiune/ închiriere/ asociere din punct de vedere urbanistic şi al 
autorizării construcţiilor, tehnic-investiţii şi patrimonial ;  

- în situaţia în care hotărâri ale Consiliului Local elaborate de alte direcţii din 
cadrul Primăriei Municipiului Constanţa pot modifica clauze ale contractelor aflate în 
derulare, SUECV asigură actualizarea contractului pe baza referatelor semnate de 
către iniţiatori (direcţiile de specialitate) implicate. 
 

13.Directia Financiara (DF) 
 
13.1. Serviciul Financiar Buget  

 Misiune şi scop: 
• Elaborarea proiectului bugetului municipiului Constanţa şi supunerea spre 

aprobare Consiliului local al Municipiului Constanţa; 
• Execuţia bugetului: 
- Deschide credite bugetare, în limita sumelor aprobate pe destinaţiile 

specificate în buget pentru bugetul propriu şi pentru bugetul celorlalte instituţii sau 
servicii publice efectuate din bugetul local; 

• Raportarea execuţiei bugetare: 
- Lunar, trimestrial şi anual sunt întocmite şi centralizate situaţii financiare 

asupra execuţiei bugetare şi raportări în conformitate cu legislaţia în vigoare pentru 
bugetul propriu şi pentru bugetul instituţiilor şi serviciilor publice parte componentă 
a bugetului municipal; 

• Întocmirea proiectelor de hotărâre legate de: bugetul municipal, bugetul 
regiilor autonome de subordonare locală, contul de execuţie al bugetului pe 
trimestre si anual; 

• Exercitarea controlului financiar preventiv asupra proiectelor de operaţiuni 
derulate in Primaria municipiului Constanta; 

• Asigură aplicarea legislaţiei de specialitate în vederea realizării atribuţiilor . 
• Efectuarea încasărilor şi plăţilor în numerar şi depunerea/ridicarea 

numerarului la/de la trezorerie; 
• Calculul şi plata drepturilor salariale şi a contribuţiilor aferente bugetului de 

stat şi a bugetelor asigurărilor sociale. 
Atribuţii: 
- elaborarea proiectului bugetului municipal (anual, la fiecare rectificare şi în 

perspectivă pentru următorii patru ani), cuprinde activitatea de fundamentare şi 
determinare a veniturilor posibil de încasat pentru finanţarea cheltuielilor necesare 
a se realiza în vederea oferirii serviciilor locale ce intră în competenţa şi 
responsabilitatea autorităţii administraţiei publice locale. Bugetul municipal se 
supune spre aprobare Consiliului local al municipiului Constanta şi după aprobarea 
acestuia este repartizat pe trimestre şi comunicat Direcţiei Generale a Finanţelor 
Publice Constanta, direcţiilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului şi 
fiecărui ordonator secundar, terţiar de credite; 

- raportarea Execuţiei Bugetare: 
- raportări lunare: 
a) execuţia bugetelor instituţiilor publice finanţate integral sau parţial din 

venituri proprii 
b) monitorizarea cheltuielilor de personal pentru ordonatorii terţiari şi 

centralizarea la nivelul ordonatorului principal de credite; 
c) situaţia privind finanţarea rambursabilă contractată direct, fără garanţia 

statului, sau garantată de unitatea administrativ-teritorială; 
- raportări trimestriale, anuale: 
a) centralizarea şi verificarea corelaţiilor pentru situaţiile financiare anuale şi 

trimestriale pentu ordonatorii terţiari de credite; 
b) întocmirea şi verificarea unor componente ale situaţiilor financiare anuale 

şi trimestriale care ţin de atribuţiile Serviciului Finaciar Buget. 
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- întocmirea proiectelor de hotărâri legate de bugetul municipal, contul de 
execuţie al bugetului etc. 

- asigură aplicarea legislaţiei de specialitate în vederea realizării atribuţiilor şi 
rezolvă corespondenţa repartizată. 

- efectuarea şi evidenţa încasărilor în numerar, întocmirea foilor de 
vărsământ şi depunerea numerarului la trezorerie; 

- ridicarea de numerar de la trezorerie cu filă CEC şi efectuarea plăţilor 
reprezentând avansuri spre decontare, deconturi, restituiri, plată cheltuieli de 
judecată în numerar, plată premii de fidelitate, alte plăţi în numerar; 

- calculul şi plata drepturilor salariale pentru personalul propriu şi personalul 
medical din invatamant si asistentilor personali ai persoanelor cu handicap; 

- întocmirea statelor de plată pentru indemnizaţiile consilierilor 
locali,indemnizatiile persoanelor cu handicap, pentru premii alocate prin hotărâri ale 
Consiliului local etc.; 

Responsabilităţi: 
- realizarea corectă a lucrărilor încredinţate; 
- transmiterea corectă a datelor privind întocmirea situaţiilor financiare; 
- respectarea instrucţiunilor Ministerului Finanţelor Publice privind întocmirea 

bugetului municipal. 
- îndeplinirea sarcinilor de serviciu şi a obligaţiilor rezultate din actele 

normative în vigoare; 
- efectuarea plăţilor cu urmărirea încadrării în prevederile bugetare; 
- gestiunea numerarului la casierii şi la casieria centrală; 
- cunoaşterea şi punerea în aplicare a legislaţiei şi a normativelor interne în 

domeniu; 
- păstrarea confidenţialităţii informaţiilor gestionate; 
- răspunderea pentru corectitudinea şi legalitatea actelor emise. 

Competenţele (autoritatea): 
- efectuarea controlului financiar preventiv asupra documentelor întocmite  
- efectuarea controlului inopinant la casieriile din subordine; 
- eliberarea de adeverinţe cu privire la veniturile salariale, deducerile 

personale pentru persoanele aflate în întreţinere, numărul zilelor de concediu 
medical, plata CAS şi CASS etc. 

- Realizarea cu profesionalism a sarcinilor de serviciu cu respectarea 
legislaţiei în vigoare 

Sistemul de relaţii: 
Documente şi informaţii primite de la Directiile din Primărie şi de la unităţile 

subordonate: documente justificative pentru efectuarea de plăţi din bugetul 
municipal, note de fundamentare privind întocmirea bugetului municipal, note 
interne. 

Documente şi informaţii transmise altor Directii din primărie, unităţilor 
subordinate şi în exterior: informări, răspusuri la note interne, programe de 
activitate, referate şi proiecte de hotărâre ale Consiliului local, comunicarea sumelor 
aprobate prin buget. 

Relaţii cu Trezoreria, Direcţia Generală a Finanţelor Publice, banci comerciale, 
diverşi furnizori cu care Municipiul Constanta are relaţii contractuale 

- colaborarea cu Serviciul Contabilitate, în vederea înregistrării corecte a 
operaţiunilor de încasări şi plăţi efectuate de către Serviciul Financiar Buget; 

- colaborează cu Directiile care gestionează venituri ale bugetului local; 
- preluarea dispoziţiilor către casierie pentru încasări/plăţi taxe etc. de la 

Direcţiile care utilizează aceste taxe; 
- preluarea cererilor pentru plata unor drepturi, eliberare adeverinţe; 
- primirea statului de funcţii şi alte documente justificative pentru calcularea 

drepturilor şi reţinerilor din salarii de la Serviciul Resurse Umane, alte Directii din 
primărie şi din afara instituţiei; 
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- preluarea şi soluţionarea, împreună cu celelalte compartimente (după caz), 
a reclamaţiilor şi a sesizărilor formulate de către cetăţeni; 

- transmiterea situaţiilor declarative cu privire la obligaţiile de plată către 
bugetul de stat şi bugetele asigurarilor sociale, etc. 

 
13.2. Serviciul Contabilitate  

Misiune si scop: 
• Conform legii contabilitaţii 82/1991, republicată are obligaţia întocmirii 

situaţiilor financiare  anuale şi trimestriale care trebuie să cuprindă : 
-bilanţul; 
-contul de profit şi pierdere; 
-Situaţia modificărilor capitalului  propriu; 
-situaţia fluxurilor de trezorerie; 
-politici contabile şi note explicative. 
• Lunar întocmirea balanţei de verificare sintetică şi analitică potrivit 

normelor în vigoare ; 
• Întocmirea şi depunerea situaţiei  lunare conform Ord.nr.2941/10.2009 şi 

Ord.629/2009,referitoare la indicatorii bilanţieri; 
• Preluarea lunară a plăţilor de la instituţiile subordonate conform execuţiei 

bugetare şi trimestrială a cheltuielilor  în balanţa  de verificare  sintetică şi analitică 
a Primăriei  şi implicit  în  darea  de seamă trimestrială; 

• Centralizarea bilanţurilor , a conturilor de rezultat patrimonial şi a celorlalte 
anexe la bilanţ  de la toate instituţiile din subordinea PRIMĂRIEI; 

• Asigură  aplicarea  legislaţiei de specialitate în vederea exercitării 
atribuţiilor; 

• Efectuează inventarierea elementelor patrimoniale de activ şi pasiv 
respectiv  materiale ,  obiecte de inventar, mijloace fixe, mijloace bănesti , creanţe 
şi datorii; 

• Înregistrează în contabilitate  operaţiunile  cu fonduri externe 
nerambursabile postaderare. 

Atribuţii: 
-evidenţa sintetică şi analitică a tuturor  conturilor conform prevederilor 

legale; 
-înregistrarea în contabilitate a documentelor  care au stat la baza 

operaţiunilor  contabile , în mod sistematic şi cronologic; 
-întocmirea ordinelor de plata  pentru efectuarea de plăţi către furnizori ; 
-întocmirea dispoziţiilor de plata şi  încasare privind acordarea de avansuri 

spre decontare  precum şi urmărirea decontării acestora; 
-întocmirea filei de cec pentru ridicări de sume din bancă respectând 

plafoanele de plăţi conform legislaţiei  în vigoare ; 
-primirea şi înregistrarea  în contabilitate a documentelor  care au stat la 

baza intrărilor şi ieşirilor din magazie; 
-întocmirea şi verificarea balanţei  de verificare lunare  avându-se în vedere 

concordanţa  dintre conturile analitice şi sintetice; 
-întocmirea şi depunerea  către D.G.F.P.S.   a bilanţului trimestrial şi anual 

pentru activitatea  instituţiei; 
-întocmirea şi predarea decontului  taxei pe valoarea adaugată  conf. legii 

care   reglementează  aceasta  şi   virarea  ei la bugetul statului  până  pe 25 ale 
lunii; 

-înregistrarea încasării veniturilor bugetului local şi a cheltuielilor  generate 
de plata achiziţiilor de bunuri,  serviciilor prestate, plata drepturilor salariale şi a 
contribuţiei instituţiilor la bugetul de stat , consumului de materiale,  etc; 

-întocmirea  şi depunerea la Trezorerie a situaţiei decadale privind prognoza 
plăţilor; 
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-întocmirea punctajelor lunare cu Serviciul de impozite si taxe  privind  
încasarea veniturilor  bugetului local şi  cu Serviciul Urmărire  şi executare  
contracte privind închirieri, asocieri şi concesiuni; 

-întocmirea şi transmiterea anuală a extrasului de  cont  pentru clienţi, 
debitori şi furnizori   în vederea confirmării soldului din contabilitate; 

-participarea la acţiuni de inventariere a mijloacelor fixe , materialelor şi a 
obiectelor de inventar  precum şi a mijloacelor baneşti ori de câte ori este nevoie. 

- elaborarea şi redactarea corespondenţei specifice , repartizată serviciului. 
Responsabilităţi: 
- realizarea corectă a lucrărilor încredinţate; 
- transmiterea corectă a datelor  privind  întocmirea situaţiilor financiare; 
- respectarea instrucţiunilor Ministerului Finanţelor Publice privind întocmirea 

situaţiilor financiare; 
- îndeplinirea  sarcinilor de serviciu şi a obligaţiilor rezultate din actele 

normative în vigoare; 
- efectuarea plăţilor cu urmărirea sumelor ordonanţate la plată; 
- cunoaşterea şi punerea în aplicare a normativelor interne în domeniu; 
- păstrarea confidenţialităţii  informaţiilor gestionate; 
- răspunderea pentru corectitudinea   datelor transmise. 
Competenţele (autoritatea): 
-efectuarea controlului  inopinant  la  casieriile din subordine; 
-realizarea cu profesionalism  a sarcinilor  de serviciu cu respectarea 

legislaţiei în vigoare . 
Sistemul de relaţii: 
Relaţii cu Trezoreria , Direcţia Generală a Finanţelor  Publice , bănci 

comerciale , diverşi furnizori, clienţi  cu care Municipiul Constanţa are relaţii 
contractuale. 

-colaborarea cu serviciul financiar-buget  în vederea înregistrarii corecte  a 
operaţiunilor de încasări şi plăţi  efectuate  de serviciul financiar – buget; 

-colaborează  cu  Direcţiile care gestionează venituri  ale bugetului local  
precum şi  cu  Serviciul public de impozite şi  taxe; 

-preluarea cererilor pentru plata unor drepturi; 
-preluarea şi soluţionarea împreună cu celelelte compartimente (după caz) a 

reclamaţiilor şi sesizărilor  formulate de cetăţeni; 
-transmiterea situaţiilor financiare  lunare şi trimestriale la  D.G.F.P.S.  şi  a 

situaţiilor decadale privind prognoza plăţilor , etc. 
 
 
14. Direcţia Organizare şi Informatizare (DOI) 
 
14.1 Biroul Informatizare 

- întreţinerea şi administrarea aplicaţiilor informatice aflate în exploatare; 
- verificarea bunei stări a bazelor de date aflate în administrarea sa; 

semnalarea oricăror defecţiuni şi luarea de măsuri imediate; 
- executarea analizelor de sistem în cadrul temelor de proiect aflate în lucru; 
- propunerea bugetelor în vederea achiziţionării produselor informatice; 
- configurarea şi întreţinerea în mod corespunzător a tehnicii de calcul; 
- administrarea reţelei de date şi a serverelor; 
- planificarea, crearea şi menţinerea utilizatorilor şi grupurilor de utilizatori 

pentru ca fiecare utilizator care solicita sa se poată conecta la reţea şi să acceseze 
resursele reţelei la care are dreptul; acordarea de drepturi (autentificare, 
autorizare) la resursele din reţeaua informatică pentru utilizatori, în conformitate cu 
solicitările acestora şi cu acordul verbal sau scris al şefului ierarhic al acestora ; 

- setarea imprimantelor de reţea şi rezolva problemelor comune astfel ca 
utilizatorii să se poată conecta şi să poată utiliza resursele uşor; 
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- planificarea, implementarea şi propunerea politicii de protejare a datelor şi 
de folosire în comun a resurselor incluzând foldere, fişiere şi imprimante; 

- monitorizarea evenimentelor de pe reţea şi a resurselor; soluţionarea 
conflictelor; 

- alocarea spaţiului pentru crearea, modificarea, expandarea şi tehnicile de 
protejare a bazelor de date; 

- monitorizarea informaţiilor despre device-uri şi bazele de date; 
- asigurarea securităţii şi confidenţialităţii informaţiei ce face obiectul muncii 

sale, conform sarcinilor de serviciu; 
- centralizarea şi rezolvarea problemelor legate de service-ul la echipamente; 
- acordarea de suport tehnic angajaţilor Primăriei în utilizarea produselor 

software / echipamentelor hardware existente; 
- realizarea şi implementarea unui plan de back-up al bazelor de 

date/aplicaţiilor/fişierelor şi asigurarea efectuării salvărilor (backup-ului) conform 
planului stabilit; 

- realizarea de prezentări Power Point la solicitarea conducerii instituţiei; 
- pregătirea prezentărilor pentru şedinţele Consiliului Local Municipal; 
- întreţinerea şi actualizarea paginii de web a Primăriei Constanţa; 
- monitorizarea şi efectuarea actualizărilor programului legislativ; 
- urmărirea şi gestionarea contractelor specifice: service şi mentenanţă 

echipamente informatice, servicii furnizare internet şi interconectare sedii primărie, 
aplicaţia informatică Legis şi actualizările legislative, aplicaţia antivirus şi 
actualizările specifice, alte contracte specifice domeniului IT (furnizare 
echipamente/ aplicaţii/servicii informatice).  
 
14.2 Serviciul Centrul de Informare Cetăţeni  

- informează şi asistă cetăţenii pentru rezolvarea problemelor individuale sau 
comunitare, ce intră în sfera de competenţă a Primăriei; 

- consiliază cetăţenii în luarea unor decizii referitoare la modalitatea de 
rezolvare a problemelor, îndrumându-i către  instituţia, serviciul sau persoana 
abilitată în acest sens; 

- asigură accesul gratuit şi permanent la informaţie, prin punerea la 
dispoziţie a formularelor tip pentru fiecare gen de solicitare; 

- colaborează cu celelalte servicii din cadrul Primăriei în legătură cu 
problemele solicitate de către cetăţeni în scopul oferirii unor informaţii cât mai 
concrete; 

- asigură reprezentarea fiecărei direcţii din cadrul Primăriei, efectuând 
activitatea de înregistrare şi urmărirea traiectoriei documentelor primite;  

- eliberează avize, autorizaţii şi acorduri care rezultă din activitatea 
administraţiei publice locale; 

- asigură înscrierea cetăţenilor în audienţă la directori, viceprimari, primar, 
secretar; 

- asigură aplicarea legii privind petiţiile în conformitate cu O.G.nr.27/2002 şi 
a Legii nr. 233/2002; 

- asigură accesul liber la informaţia de interes public în conformitate cu Legea 
nr. 544/2001; 

- asigură aplicarea Legii nr. 52/2003 privind transparenţa decizională în 
administraţia publică; 
 
14.3 Serviciul Registratură, Management Documente, Dispecerat 

- preluarea şi înregistrarea cererilor, documentelor, sesizărilor şi reclamaţiilor 
primite prin intermediul liniei de telefonie, servicii poştale, email, curier, colectate în 
căsuţa de sesizări şi reclamaţii aflată în instituţie, şi transmiterea lor către serviciile 
sau instituţiile competente în vederea soluţionării acestora;  
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- asigurarea repartizării şi corespondenţa documentelor rezultate din 
activitatea compartimentelor de specialitate ale Primăriei Municipiului Constanţa, 
pentru acele servicii sau birouri care  nu se află în sediul principal al instituţiei, 

- asigurarea activităţii de predare / primire de documente către alte servicii 
subordonate  Primăriei Municipiului Constanţa/Consiliului Local  sau cu alte instituţii 
şi organizaţii; 

- asigurarea aplicării ştampilelor Primăriei Municipiului Constanţa numai pe 
acele documente care îndeplinesc criteriile menţionate în prezentul regulament, în 
capitolul referitor la mânuirea şi aplicarea ştampilelor sau sigiliilor Primăriei. 

- asigurarea relaţiilor cu publicul prin intermediul unei linii de telefonie fixă, 
care îşi desfăşoară activitatea în serviciu de permanenţă – tip dispecerat;  

- publicarea documentelor la avizier, în baza solicitărilor primite în scris de la 
diferite compartimente/instituţii, în conformitate cu legislaţia în vigoare; 

- asigurarea de relaţii cu publicul prin linia de telefonie fixă, referitoare la 
solicitările cetăţenilor, înregistrate la Primăria Municipiului Constanţa, cu 
respectarea legilor referitoare la informaţiile de interes public sau a legilor cu privire 
la managementul informaţiilor clasificate; 

- asigurarea managementului documentelor clasificate prin aplicarea legilor 
privitoare la manipularea, transmiterea şi gestionarea informaţiilor clasificate; 

- asigură întocmirea documentelor necesare derulării contractelor încheiate 
cu societăţi de prestări servicii poştale în vederea expedierii documentelor şi a 
coletelor; 

- transmiterea cu rapiditate a informaţiilor şi sesizărilor care presupun 
intervenţia de urgenţă a unor instituţii de utilitate publică în vederea soluţionării lor 
(Poliţia, Jandarmeria, R.A.J.A., R.A.D.E.T., R.A.E.D.P.P., societăţi de salubrizare şi 
igienă publică, societăţi de iluminat public şi dotări urbane, societăţi de telefonie 
fixă, Termoelectrica, Corpul Gardienilor Publici, Poliţia Locală, Inspectoratul pentru 
Situaţii de Urgenţă, Serviciul de Protecţie Civilă, etc.) indiferent de ora preluării 
sesizării, informaţiei sau reclamaţiei de la contribuabili, către dispeceratele sau 
serviciile permanente, asigurate de instituţiile sau structurile respective. 

- asigurarea colaborării cu Serviciul de Protecţie Civilă în situaţii de criză sau 
de urgenţă prin acordarea de sprijin în preluarea sesizărilor sau a informaţiilor de 
orice tip care să conducă la înlăturarea pericolului, prin intermediul liniei de 
telefonie fixă şi a serviciului de permanenţă;  
 
 
15. Direcţia Relaţii Internaţionale şi Organizare Evenimente (DRIOE) 
 

15.1 Serviciul Relaţii Internaţionale 
- pregătirea, elaborarea şi traducerea documentelor necesare pentru înfrăţiri, 

convenţii, congrese şi alte acţiuni internaţionale; 
- elaborarea programelor de colaborare cu alte primării din ţară şi 

străinătate; 
- participarea la primirile protocolare; 
- asigurarea translaţiei în şi din limbile franceză, engleză şi italiană; 
- asigurarea relaţiilor epistolare supervizate de Primărie ( Primar); 
- asigurarea rezervărilor (cazare şi masă) pentru delegaţiile străine, 

întocmirea referatelor pentru plata acestora, executarea decontărilor legale; 
- însoţirea delegaţiilor străine pe parcursul vizitelor; 
- asigurarea relaţiilor de colaborare cu Consulatele, Inspectoratele de Cultură 

şi Învăţământ sau alte instituţii în funcţie de cerinţe; 
- organizarea şi coordonarea tuturor activităţilor de protocol şi lansarea 

invitaţiilor; 
- îndeplinirea formalităţilor de rigoare pentru obţinerea vizelor cu ocazia 

deplasărilor în străinătate ale reprezentanţilor CLM; 
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- asigurarea permanentă a relaţiilor cu oraşele înfrăţite precum şi cu restul 
oraşelor, forurilor sau instituţiilor din ţară şi străinătate care solicită colaborare cu 
Primăria Constanţa; 

- alcătuirea de proiecte de hotărâre în vederea înfrăţirii cu alte oraşe, 
conferirii titlului de cetăţean de onoare, deplasarea în străinătate a consilierilor 
locali, proiecte de hotărâre privind cheltuielile de reprezentare a instituţiei;  

- păstrarea legăturilor cu oraşele înfrăţite care folosesc limbile engleza: 
Mobile (Alabama – SUA), Yokohama (Japonia), Rotterdam (Olanda), Thessaloniki 
(Grecia), Dobrich (Bulgaria), Turku (Finlanda), Trapani (Italia), Odessa (Ucraiana), 
Sulmona (Italia), Alexandria (Egipt), Havana (Cuba), Istanbul (Turcia), Makassar 
(Indonezia), Callao (Peru); şi de limba franceză: Brest (Franta) si Boulogne sur Mer 
(Franţa); 

- asigurarea funcţiei de purtător de cuvânt al Primăriei Constanţa; 
- asigurarea relaţiei instituţiei cu presa locală şi centrală şi monitorizarea 

acesteia; 
- anunţarea conferinţelor de presă organizate de Primar şi participarea la 

conferinţele de presă; 
- elaborarea comunicatelor de presă către mass-media centrală şi locală care 

să informeze asupra activităţii Primăriei şi transmiterea comunicatelor de presă; 
- supervizarea informaţiilor pe care directorii direcţiilor şi serviciilor din 

Primărie le transmit spre publicare în mijloacele mass-media; 
- pregătirea zilnică a revistei de presă pentru Primar; 
- primirea referatelor pentru anunţurile din partea direcţiilor Primăriei; 
- întocmirea comenzilor pentru anunţurile care se transmit mijloacelor mass-

media cu care există contract de prestări servicii de publicitate; 
- vizarea (verificat numărul de apariţii, dimensiunile şi datele apariţiilor) 

facturilor venite de la mijloacele mass-media; 
- mediatizarea activităţii zilnice  a direcţiilor Primăriei şi gestionarea imaginii 

instituţiei în ansamblu, mediatizarea acţiunilor Primăriei, simpozioanelor, întrunirilor 
oficiale organizate de aceasta; 

- elaborarea discursurilor oficiale pentru ocazii speciale; 
- elaborarea dosarelor de presă necesare evenimentelor organizate de 

Primărie şi pregătirea materialelor cu informaţii necesare pentru conferinţele de 
presă; 

- crearea şi actualizarea permanentă a bazelor de date referitoare la 
instituţiile de presă şi persoanelor din presă care colaborează cu Primăria; 

- planificarea şi programarea activităţii de mediatizare prin planuri de 
mediatizare strategice, tactice şi de execuţie; 

- planificarea şi organizarea campaniilor de presă; 
- elaborarea conţinutului materialelor promoţionale şi de informare (textul cu 

care vor fi inscripţionate afişele, pliantele, broşurile, posterele, mapele de 
prezentare) necesare mediatizării evenimentelor organizate de Primărie; 

- crearea şi intreţinerea de date fotografice şi alte materiale auxiliare 
necesare activităţii de mediatizare;  

- redactarea luărilor de poziţie în cazul în care un anumit eveniment 
afectează imaginea instituţiei, ca replică la un eveniment consumat sau a cărui 
pregătire este anunţată ca sigură. 

- operarea în calculator a documentelor de la şi către alte compartimente 
- păstrarea şi arhivarea corespunzătoare a documentelor serviciului; 
- executarea lucrărilor de secretariat ale biroului, inclusiv expedierea 

corespondenţei curente şi a celei ocazionate de evenimente speciale la nivelul 
conducerii Primăriei. 
 
15.2 Serviciul Transport Local şi Organizare Evenimente  

Atribuţii privind transportul de persoane/bunuri în regim de taxi: 
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-primirea şi înregistrarea diverselor cereri de la taximetrişti şi redactarea 
răspunsurilor adecvate; 

-ţinerea unei evidenţe computerizate a autorizaţiilor taxi şi a autorizaţiilor 
transport persoane/bunuri în regim de taxi şi în regim de închiriere, a termenelor 
de viza şi de completare dosar, precum şi a persoanelor înscrise în listele de 
aşteptare; 

-elaborarea de proiecte referitoare la actualizarea legislaţiei din domeniul 
transportului de persoane/bunuri în regim de taxi şi în regim de închiriere, în baza 
propunerilor asociaţiilor profesionale ale taximetriştilor independenţi/operatorilor 
taxi; 

-eliberarea de adeverinţe care certifică autorizarea, cu valabilitate 3 luni, 
operatorilor taxi/taximetriştilor independenţi până la data semnării autorizaţiilor 
taxi; 

-aplicarea hotărârilor Consiliului Local Municipal Constanta cu privire la 
transportul de persoane/bunuri în regim de taxi şi în regim de închiriere ; 

-planificarea, organizarea, conducerea şi executarea activităţilor specifice 
transportului de persoane/bunuri în regim de taxi şi în regim de închiriere ; 

-primeşte, verifică, ţine evidenţa şi analizează documentele înaintate de 
persoanele fizice şi juridice;  

-verifică şi pune în concordanţă cu evidenţele proprii documentele înaintate 
de solicitanţi în vederea înregistrării vehiculelor care nu fac obiectul înmatriculării; 

-eliberează autorizaţii taxi şi autorizaţii de transport persoane/bunuri în 
regim de taxi; 

-primeşte, verifica, ţine evidenţa şi soluţionează sesizările, cererile şi 
propunerile cetăţenilor referitoare la transportul de persoane/bunuri în regim de 
taxi şi în regim de închiriere; 

-ţine evidenţa documentelor primite şi, ori de cate ori este nevoie, executa 
inventarierea şi îndosarierea acestora; 

-întocmeşte documentaţiile necesare tipăririi, gestiunii si distribuirii 
autorizaţiilor taxi şi autorizaţiilor de transport persoane/bunuri în regim de taxi şi în 
regim de închiriere; 

-întocmeşte referate care stau la baza Dispoziţiilor de Primar privind anularea 
autorizaţiilor taxi şi autorizaţiilor de transport persoane/bunuri în regim de taxi şi în 
regim de închiriere; 

-primirea, verificarea, ţinerea  evidenţei şi analizarea  documentaţiilor 
înaintate de persoanele fizice sau juridice în vederea eliberării, modificării şi 
prelungirii   autorizaţiilor de transport persoane/bunuri în regim de taxi şi în regim 
de închiriere; 

-derularea tuturor activităţilor necesare suspendării sau retragerii 
autorizaţiilor de transport persoane/bunuri în regim de taxi şi în regim de închiriere; 

-întocmeşte şi actualizează legislaţia referitoare la serviciul de transport 
persoane/bunuri în regim de taxi şi în regim de închiriere; 

-organizarea şi realizarea tuturor activităţilor necesare atribuirii contractelor 
de delegare a gestiunii serviciilor de transport persoane/bunuri în regim de taxi şi în 
regim de închiriere; 

-primirea şi soluţionarea oportună a solicitărilor (cereri, reclamaţii şi sesizări) 
referitoare la serviciile de transport persoane/bunuri în regim de taxi şi în regim de 
închiriere; 

-primirea, verificarea şi soluţionarea cererilor referitoare la transferul 
autorizaţiilor taxi; 

-deschiderea, ţinerea  evidenţei  şi actualizarea permanentă a registrelor 
speciale de evidenţă a operatorilor de transport persoane/bunuri în regim de taxi şi 
în regim de închiriere. 

 
Atribuţii privind înregistrarea vehiculelor pentru care nu există obligaţia 

înmatriculării: 
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-aplicarea hotărârilor Consiliului Local Municipal Constanţa cu privire la 
înregistrarea vehiculelor pentru care nu există obligaţia înmatriculării; 

-planificarea, organizarea, conducerea şi executarea activităţilor specifice 
înregistrării vehiculelor ce nu fac obiectul înmatriculării; 

-primeşte, verifică, ţine evidenţa şi analizează documentele înaintate de 
persoanele fizice şi juridice prin care acestea solicită înregistrarea vehiculelor care 
nu fac obiectul înmatriculării şi informează ierarhic situaţia acestora; 

-întocmeşte şi asigură aducerea la cunoştinţa opiniei publice a documentelor 
necesare derulării procesului înregistrării vehiculelor care nu fac obiectul 
înmatriculării; 

-verifică şi pune în concordanţă cu evidenţele proprii documentele înaintate 
de solicitanţi în vederea înregistrării vehiculelor care nu fac obiectul înmatriculării; 

-deschide, ţine evidenţa şi actualizează Registrul cu evidenţa vehiculelor 
cărora li s-au atribuit numere de înregistrare; 

-eliberează certificate de înregistrare pentru vehiculele înregistrate; 
-primeşte, verifică, ţine evidenţa şi soluţionează sesizările, cererile şi 

propunerile cetăţenilor referitoare la înregistrarea vehiculelor care nu fac obiectul 
înmatriculării; 

-ţine evidenţa documentelor primite şi, ori de cate ori este nevoie, execută 
inventarierea şi îndosarierea acestora; 

-întocmeşte documentaţiile necesare tipăririi, gestiunii şi distribuirii 
certificatelor de înregistrare necesare înregistrării vehiculelor care nu fac obiectul 
înmatriculării; 

-gestionează, distribuie şi asigură evidenţa modului de eliberare si achitare a 
contravalorii certificatelor de înregistrare a vehiculelor care nu fac obiectul 
înmatriculării; 

-primeşte cererile şi documentaţia legala cu privire la radierea din circulaţie a 
vehiculelor care nu fac obiectul înmatriculării; 

-întocmeşte referate care stau la baza Dispoziţiilor de Primar privind anularea 
certificatelor de înregistrare atribuite vehiculelor care nu fac obiectul înmatriculării; 

-ţine evidenţa computerizată a vehiculelor care nu fac obiectul înmatriculării; 
 
Atribuţii privind organizarea de evenimente: 
-întocmirea, realizarea şi coordonarea programelor de activităţi ce se 

derulează în cadrul manifestărilor  organizate cu ocazia  diferitelor evenimente;    
-întocmirea documentaţiei ce stă la baza realizării activităţilor prevazute în 

programele de desfaşurare a manifestărilor organizate cu ocazia diferitelor 
evenimente; 

-verificarea şi avizarea documentaţiei necesare decontării contravalorii 
serviciilor asigurate de prestator, precum şi înaintarea acesteia compartimentului 
financiar; 

-acordă informaţii de specialitate compartimentelor funcţionale în legatură cu 
problemele specifice  organizării evenimentelor; 

-primirea, verificarea, ţinerea  evidenţei şi analizarea  documentaţiilor 
înaintate de persoanele fizice şi juridice în vederea organizării de evenimente; 

-mediatizarea din timp a evenimentelor ce urmează a fi organizate; 
-anunţul va cuprinde informaţii privind tema evenimentului, data şi locul 

desfăşurării evenimentelor; 
-primirea, verificarea documentelor şi ţinerea evidenţei propunerilor în 

vederea organizării de evenimente; 
-întocmirea  Referatelor care stau la baza Dispoziţiilor date de Primar în 

vederea organizării evenimentelor ; 
- corespondenţa cu contribuabilii şi instituţiile interesate în organizarea de 

evenimente; 
-monitorizarea derulării evenimentelor; 
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-elaborarea de proiecte referitoare la actualizarea H.C.L.M.-urilor în vederea 
aplicării  legislaţiei ce stă la baza organizarii de evenimente; 

-organizarea şi realizarea tuturor activităţilor necesare atribuirii contractelor 
necesare organizării evenimentelor; 

-primirea şi soluţionarea oportună a solicitărilor (cereri, reclamaţii şi sesizări) 
referitoare la serviciul de organizare evenimente;  

-acordă informatii de specialitate compartimentelor funcţionale în legatură cu 
problemele referitoare la serviciul de organizare evenimente;  

-propune organizarea  evenimentelor; 
 
Atribuţii privind transportul local: 
-primirea, verificarea, ţinerea evidenţei şi analizarea documentaţiilor 

înaintate de persoanele fizice sau juridice în vederea eliberării, modificării şi 
prelungirii   autorizaţiilor de transport pentru serviciile de transport public local; 

-derularea tuturor activităţilor necesare suspendării sau retragerii 
autorizaţiilor de transport pentru serviciile de transport  public local de călători; 

-întocmirea şi actualizarea legislaţiei referitoare la serviciul de transport 
public local de călători; 

-primirea, verificarea, ţinerea evidenţei şi eliberarea autorizaţiilor de 
circulaţie pe tramă stradală a municipiului Constanţa; 

-primirea, verificarea, ţinerea evidenţei şi eliberarea avizelor cap linie 
operatorilor de transport care execută servicii de transport public judeţean, 
interjudeţean şi internaţional;  

-primirea, verificarea ţinerea evidenţei şi eliberarea avizelor de traseu 
operatorilor de transport care execută servicii de transport public pe raza 
Municipiului Constanţa;  

-primirea, verificarea ţinerea evidenţei şi eliberarea licenţelor de traseu prin 
curse regulate speciale operatorilor de transport care execută servicii de transport 
public pe raza Municipiului Constanţa;  

-primirea, verificarea ţinerea evidenţei şi eliberarea avizelor puncte de 
îmbarcare/ debarcare operatorilor de transport care execută servicii de transport 
public judeţean, interjudeţean şi internaţional;  

-organizarea si realizarea tuturor activităţilor necesare atribuirii contractelor 
de delegare a gestiunii serviciilor de transport public local; 

-verificarea şi îndrumarea modului în care respectă operatorii de transport 
cerinţele şi criteriile stipulate în contractele de delegare a gestiunii serviciilor de 
transport public local, iar în cazul unor neconcordanţe iniţierea oportună  măsurilor 
ce se impun pentru corectarea acestora; 

-primirea şi soluţionarea oportună a solicitărilor (cereri, reclamaţii şi sesizări) 
referitoare la serviciile de transport public local ce au fost  înaintate de către 
contribuabili;  

-deschiderea, ţinerea  evidenţei  şi actualizarea permanentă a registrelor 
speciale de evidenţă a operatorilor de transport, precum şi a bunurilor ce sunt 
utilizate în realizarea serviciilor de transport public local;  

-acordă informatii de specialitate compartimentelor funcţionale în legatură cu 
problemele specifice transportului public local de călători. 
 
16 .Direcţia Poliţia Locală 

  Poliţia Locală reprezintă modalitatea de aplicare a actului de justiţie la nivel 
local strict orientat către comunitate, aplică sancţiuni contravenţionale prevăzute de 
legi, ordonanţe, hotărâri de guvern şi hotărâri ale Consiliului Local.  

- activitatea Poliţiei Locale Constanţa se realizează exclusiv şi în executarea 
legii pentru: 

    • apararea interesului persoanei şi al comunităţii; 
    • sprijinul instituţiilor statului; 
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    • asigurarea respectarii legalităţii rutiere în interesul cetăţenilor pe raza sa 
de competenţă; 

    • asigurarea respectării legislaţiei în domeniul  disciplinei în construcţii şi 
afisajului stradal; 

    • asigurarea respectării normelor legale privind protecţia mediului; 
    • asigurarea unui climat de comerţ civilizat pentru toţi cetăţenii 

comunităţii; 
- asigură cooperarea dintre instituţiile şi serviciile publice cu atribuţii în 

domeniul ordinii şi al siguranţei publice, la nivelul municipiului Constanţa;  
- elaborează proiectul planului de ordine şi siguranţa publică al municipiului 

Constanţa, pe care îl actualizează anual;  
- analizează periodic activităţile de menţinere a ordinii şi siguranţei publice la 

nivelul municipiului Constanţa şi face propuneri pentru soluţionarea deficienţelor 
constatate şi pentru prevenirea faptelor care afectează climatul social;  

- prezintă autorităţii deliberative rapoarte anuale asupra modului de 
îndeplinire a prevederilor planului de ordine şi siguranţă publică al municipiului 
Constanţa. În baza concluziilor desprinse din analizele efectuate, propune 
autorităţilor administraţiei publice locale iniţierea unor proiecte de hotărâri prin care 
să se prevină faptele care afectează climatul social.  
 
 
17. Direcţia Asistenţă pentru Persoanele Vârstnice, Nevoiaşe şi alte 
categorii 
 
17.1 Serviciul Administrare Cluburi pensionari 

-   verificarea şi gestionarea mijloacelor şi bunurilor cu care este dotat clubul 
unde se desfaşoară activitatea; 

-verificarea documentelor care atestă calitatea de pensionari, ale persoanelor 
care vizitează clubul; 

-ţinerea evidenţei şi raportarea pe linie ierarhică cu privire la numărul 
persoanelor care viziteaza clubul; 

-urmărirea bunei funcţionari şi utilizări de către vizitatori a aparaturii din 
dotare şi anunţarea pe linie ierarhică a orice defecţiune care intervine; 

-urmărirea şi impunerea vizitatorilor spre respectarea ordinii şi liniştii publice 
şi anunţarea organelor competente cu privire la orice act menit să o tulbure; 

-verificarea şi asigurarea prin intermediul personalului specializat a curăţeniei 
şi a respectării normelor de igiena în club; 

-verificarea şi ţinerea evidenţei consumurilor zilnice ale vizitatorilor (cafea, 
ceai, apă, etc.) şi anuntarea pe scară ierarhică cu privire la necesitatea înlocuirii 
consumabilelor pentru aparatele din dotare; 

-anunţarea la numărul de telefon pentru urgenţe 112 orice problema legată 
de securitatea şi sănătatea vizitatorilor sau cu privire la paza şi stingerea 
incendiilor, urmând ca acest eveniment să fie anunţat pe scară ierarhică; 

-asigurarea respectarii normelor de protecţie a muncii; 
-colaborarea cu celelalte servicii din cadrul Direcţiei cu privire la întocminrea 

documentaţiei de achiziţie, recepţie, depozitare, transport şi distribuire a pachetelor 
cu alimente pentru persoanele în vârstă şi nevoiaşe; 

-în caz de necesitate participarea la activităţile de transport şi depozitare a 
pachetelor cu alimente pentru persoanele în vârstă şi nevoiaşe care pot fi efectuate 
după ora 22:00; 

-alte sarcini şi atribuţii trasate pe linie ierarhică; 
 

17.2 Serviciul Achiziţii şi distribuire ajutoare 
-întocmirea documentaţiei legale pentru achiziţia produselor care vor fi 

distribuite persoanelor vârstnice şi nevoiaşe; 

Comment [p1]: Paragraf adaugat la 
sedinta din 10.12.2008
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-participarea la procedura legală de recepţie a alimentelor care vor fi 
distribuite persoanelor vârstnice şi nevoiaşe; 

-participarea la activităţile de transport şi depozitare ale produselor şi 
bunurilor care se vor constitui în ajutoare pentru persoane vârstnice şi nevoiaşe; 

-participarea la activităţile de gestionare şi distribuire a pachetelor cu 
alimente pentru persoanele în vârstă şi nevoiaşe; 

-ţinerea evidenţei şi raportarea pe linie ierarhică cu privire la numărul 
persoanelor care au beneficiat de ajutoare; 

-verificarea documentelor ce atestă calitatea de asistat ( documente de 
identitate, documente care să ateste calitatea de pensionar, certificate medicale 
care să stabilească un anumit handicap, documente referitoare la venit, etc. ) 

-anunţarea la numarul 112 cu privire la orice eveniment menit să afecteze 
sănătatea sau securitatea persoanelor ce sunt asistate, urmând să raporteze în 
legatură cu acest fapt pe scară ierahică; 

-respectarea normelor de curăţenie şi de protecţie a muncii, la locul unde se 
desfăşoara activitatea; 

-colaborarea cu celelalte servicii din cadrul Direcţiei cu privire la 
administrarea, aprovizionarea şi gestionarea Cluburilor pentru Pensionari; 

-alte atribuţii legale trasate pe scară ierarhică. 
 
 
18. Direcţia de Asistenţă Medicală  Şcolară şi Comunitară 
 
18.1 Serviciul Medicină Şcolară 

- acordă primul ajutor preşcolarilor, elevilor, studenţilor din unităţile de 
învăţământ; 

- examinează, tratează şi supraveghează medical elevii bolnavi; 
- acordă consultaţii medicale la solicitarea elevilor şi studenţilor, trimiţându-i 

după caz, pentru urmărire sau tratament la medicul de familie sau la cea mai 
apropiată unitate medicală ambulatorie ori de specialitate; 

- iniţiază supravegherea epidemiologică a preşcolarilor din grădiniţe, a 
elevilor şi a studenţilor; 

- controlează zilnic respectarea condiţiilor de igienă din spaţiile de 
învăţământ, cazare şi alimentaţia din unităţile de învăţământ arondate; 

- eliberează adeverinţe şi scutiri medicale; 
- efectuează triajul epidemiologic după vacanţa şcolară sau ori de câte ori 

este nevoie; 
- vizează întocmirea meniurilor din grădiniţe, cantine şcolare şi studenţeşti şi 

efectuează anchete alimentare periodice pentru verificarea respectării unei 
alimentaţii raţionale; 

- iniţiază, desfăşoară sau controlează diverse activităţi de educaţie pentru 
sănătate; 

- urmăreşte modul de respectare a normelor de igienă a procesului 
instructiv-educativ (teoretic, practic şi la orele de educaţie fizică) ; 

- completează dările de seamă statistice (SAN) lunare şi anuale privind 
morbiditatea înregistrată şi activitatea cabinetelor medicale din grădiniţe, şcoli şi 
alte unităţi de învăţământ; 

- participă la comisiile medicale de examinare a candidaţilor la examenele de 
admitere în licee, şcoli profesionale şi alte unităţi de învăţământ superior; 

- participă la anchetele stării de sănătate iniţiate în unităţile de copii şi tineri 
arondate; 

- constată abaterile de la normele de igienă şi antiepidemice informând 
reprezentanţii inspecţiei sanitare de stat; 

 
18.2 Biroul Asistenţă Medicală Comunitară  

 - identificarea problemelor medico-sociale ale comunităţii; 
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 - educaţia pentru sănătate şi profilaxia bolilor, prin promovarea unui stil de 
viaţă şi mediu sănătos; 

 - mobilizarea populaţiei pentru participarea la programele de vaccinări, 
controale medicale profilactice etc.; 

 - promovarea sănătăţii reproducerii şi planificarea familială; 
 - îngrijirea şi asistenţa medicală la domiciliu, curativă şi de recuperare, în 

vederea inserţiei sociale; 
  - acordarea de îngrijiri paleative la domiciliu; 
- cultivă încrederea reciprocă între autorităţile publice locale şi comunitatea 

de romi din care face parte; 
- facilitează comunicarea între membrii comunităţii de romi şi personalul 

medico-sanitar; 
- catagrafiază gravidele şi lehuzele, în vederea efectuării controalelor 

medicale periodice prenatale şi post-partum; le explică necesitatea şi importanţa 
efectuării acestor controale şi le însoţeşte la aceste controale, facilitând 
comunicarea cu medicul de familie şi cu celelalte cadre sanitare; 

 - explică noţiunile de bază şi avantajele planificării familiale, încadrat în 
sistemul cultural tradiţional al comunităţii de romi; 

- catagrafiază populaţia infantilă a comunităţii de romi; 
- promovează alimentaţia sănătoasă, în special la copii, precum şi alimentaţia 

la sân; 
- urmăreşte înscrierea nou-născutului pe listele medicului de familie; 
- sprijină personalul medical în urmărirea şi înregistrarea efectuării 

imunizărilor la populaţia infantilă din comunităţile de romi şi a examenelor clinice de 
bilanţ la copiii cu vârsta cuprinsă între 0 si 7 ani; 

- explică avantajele includerii persoanelor în sistemul asigurărilor de 
sănătate, precum şi procedeul prin care poate fi obţinută calitatea de asigurat; 

- explică avantajele igienei personale, a igienei locuinţei şi spaţiilor comune; 
popularizează în comunitatea de romi măsurile de igienă dispuse de autorităţile 
competente; 

- mobilizează şi însoţeşte membrii comunităţii la acţiunile de sănătate 
publică: campaniile de vaccinare, campaniile de informare, educare şi conştientizare 
din domeniul promovării sănătăţii, acţiuni de depistare a bolilor cronice etc.; explică 
rolul şi scopul acestora; 

- participă la depistarea activă a cazurilor de tuberculoză şi a altor boli 
transmisibile, sub îndrumarea medicului de familie sau a cadrelor medicale din 
cadrul direcţiilor de sănătate publică judeţene ; 

- semnalează cadrelor medicale apariţia problemelor deosebite din cadrul 
comunităţii: focarele de boli transmisibile, parazitoze, intoxicaţii, probleme de 
igiena a apei etc.; 

 - semnalează în scris direcţiei de sănătate publică  problemele identificate 
privind accesul membrilor comunităţii rome pe care o deserveşte la următoarele 
servicii de asistenţă medicală primară: 

   • imunizări, conform programului naţional de imunizări; 
   • examen de bilanţ al copilului cu vârsta cuprinsă între 0 şi 7 ani; 
   • supravegherea gravidei, conform normelor metodologice ale Ministerului 

Sănătăţii; 
   • depistarea activă a cazurilor de TBC; 
   • asistenţa medicală de urgenţă; 
   • informarea asistentului social cu privire la cazurile potenţiale de abandon 

al copiilor. 
 

 
 19.Serviciul Public Comunitar local de evidenta a persoanelor 
 
19.1 Serviciul Public Comunitar Local de Evidenţă a Persoanelor 
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 Serviciul Public Comunitar Local de Evidenţă a Persoanelor Constanţa are 
urmatoarele atribuţii principale: 

-primeşte cererile şi documentele necesare in vederea eliberării cărţilor de 
identitate, cărţilor de alegător şi le înaintează serviciilor publice comunitare 
judeţene de evidenţă a persoanelor; 

-primeşte de la serviciile publice comunitare competente cărţile de identitate, 
cărţile de alegător, pe care le eliberează solicitanţilor.                                           

-înregistrează actele şi faptele de stare civilă, precum şi menţiunile şi 
modificările intervenite în statutul civil, in domiciliul şi reşedinţa persoanei, în 
condiţiile legii; 

-actualizează, utilizează şi valorifică Registrul local de evidenţă a persoanei, 
care conţine datele de identificare şi adresele cetaţenilor care au domiciliul în raza 
de competenţă teritorială a serviciului public comunitar respectiv; 

-furnizează, în cadrul Sistemului naţional informatic de evidenţă a populaţiei, 
date necesare pentru actualizarea Registrului permanent de evidenţă a populaţiei; 

-furnizează, in condiţiile legii, datele de identificare şi de adresă ale persoanei 
către autorităţile şi instituţiile publice centrale, judeţene şi locale, agenţii economici 
şi către cetăţeni; 

-întocmesc listele electorale permanente în colaborare cu structurile 
teritoriale ale Centrului Naţional pentru Administrarea Bazelor de Date de Evidenţă 
a Persoanelor. 

-constată contravenţiile şi aplică sancţiuni, in condiţiile legii.                             
-ţin registrele de evidenţă pentru fiecare categorie de documente eliberate.               
-îndeplineşte şi alte atribuţii stabilite prin reglementări legale.       
 Serviciul Public Comunitar Local de Evidenţă a Persoanelor Constanţa are 

urmatoarele atribuţii specifice  : 
-organizează activitatea de eliberare a actelor de identitate şi a cărţilor de 

alegător, sens în care primeşte, analizează şi soluţionează cererile pentru 
schimbarea cărţilor de identitate, stabilirea , restabilirea ori schimbarea domiciliului, 
precum şi acordarea vizei de resedintă, în conformitate cu prevederile legale. 

-pentru îndeplinirea întocmai a atribuţiilor şi sarcinilor din competenţă, 
răspunde de aplicarea întocmai a dispoziţiilor legale, a ordinelor şi instrucţiunilor 
care reglementează activitatea pe linia regimului de evidenţă a persoanelor. 

-înregistrează toate cererile, în registrele corespunzatoare fiecarei categorii 
de lucrări, în conformitate cu prevederile metodologiei de lucru. 

-răspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare şi 
înscrise in formularele necesare eliberării actelor de identitate, 

-colaborează cu formaţiunile de poliţie organizând în comun acţiuni şi 
controale la locuri de cazare în comun, hoteluri, moteluri, campinguri şi alte unităti 
de cazare turistică, în vederea identificării persoanelor nepuse în legalitate pe linie 
de evidenţă a persoanelor, precum şi a celor urmărite în temeiul legii. 

-asigură aplicarea menţiunilor corespunzatoare în actele de identitate ale 
cetăţenilor faţă de care s-a luat masura interdicţiei de a se afla în anumite localităţi 
sau de a parăsi localitatea de domiciliu. 

-identifică pe baza menţiunilor operative elementele urmărite, cele cu 
interdicţia prezenţei în anumite localităţi, şi anunţă unitaţile de politie in vederea 
măsurilor legale care se impun. 

-înmânează actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea 
acestora. 

-actualizează Registrul permanent de evidenţă a populaţiei cu informaţiile din 
cererile cetăţenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum şi din 
comunicările autorităţilor publice prevăzute de lege. 

-desfăşoară activităţi de primire, examinare şi rezolvare a petiţiilor 
cetăţenilor. 
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- asigură colaborarea şi schimbul permanent de informaţii cu unităţile 
operative ale M.A.I. în scopul realizării operative şi de calitate a sarcinilor comune 
ce le revin, in temeiul legii. 

-formulează propuneri privind îmbunătăţirea muncii, modificarea 
metodologiilor de lucru, etc... 

-întocmeşte situaţiile statistice, sintezele ce conţin activităţile desfăşurate 
lunar, trimestrial şi anual, in cadrul serviciului, precum şi procesele verbale de 
scădere din  gestiune. 

-răspunde de activitătile de selectionare, creare, folosire şi păstrare a arhivei 
specifice. 

-soluţionează cererile formaţiunilor operative din M.A.I., S.R.I., S.P.P., 
Ministerul de Justiţie şi instanţele de toate gradele, Ministerul Public şi parchetele 
subordonate, M.Ap.N., persoane fizice şi juridice, privind verificarea şi identificarea 
persoanelor fizice. 

-organizează, asigură conservarea şi utilizează, în procesul muncii, 
evidenţele locale. 

-eliberează acte de identitate persoanelor internate în unităţi sanitare şi de 
protecţie socială, precum şi celor aflate în arestul unitaţilor de poliţie ori în unităţi 
de detenţie din zona de responsabilitate. 

-acordă sprijin în vederea identificării operative a persoanelor internate în 
unităţi sanitare, ce nu poseda asupra lor acte de identitate. 

-asigură securitatea documentelor serviciului. 
 Serviciul Public Comunitar Local de Evidenţă a Persoanelor Constanţa are 

următoarele atribuţii pe linie informatică : 
-actualizează Registrul permanent de evidenţă a persoanelor local cu datele 

privind persoana fizică în baza comunicărilor înaintate de ministere şi alte autorităţi 
ale administraţiei publice locale, precum şi a documentelor prezentate de cetăţeni 
cu ocazia soluţionării cererilor acestora. 

-preia în Registrul permanent de evidenţă a persoanelor datele privind 
persoana fizică în baza comunicărilor nominale pentru născuţii vii, cetăţeni români, 
ori cu privire la modificările intervenite în statutul civil al persoanelor în vârstă de 0-
14 ani, precum şi actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaraţiile din 
care rezultă că persoanele decedate nu au avut acte de identitate. 

-preia imaginea cetăţenilor care solicită eliberarea actelor de identitate. 
-actualizează datele şi pregăteşte lotul în vederea producerii cărţilor de 

identitate. 
-copiază pe dischete sau CD lotul cu cererile pentru producerea cărţilor de 

identitate şi completează fişa de însoţire a lotului şi celelalte evidenţe. 
-operează în baza de date locală data înmânării cărţii de identitate. 
-execută activităţi pentru întreţinerea preventivă a echipamentor din dotare. 
-evidenţiază incidentele de hard-soft şi de aplicaţie. 
-clarifică neconcordanţele dintre nomenclatorul arterelor de circulaţie şi 

situaţia din teren, respectiv din documentele cetăţenilor. 
-rezolvă erorile din baza de date locală ( constatate cu ocazia unor verificări 

sau semnalate de alţi utilizatori ). 
-salvează şi arhivează pe suport magnetic fişierul de imagini pentru loturile 

de carţi de identitate. 
-furnizează în condiţiile legii, datele de identificare şi de adresă ale persoanei 

către autorităţile şi instituţiile publice centrale, judeţene şi locale, agenţi economici 
şi către cetăţeni, în cazul în care sunt necesare prelucrări de date în sistem 
informatic. 

-întocmeşte listele electorale permanente. 
-administrează reţeaua şi domeniul sistemului informatic pe probleme de 

competenţa serviciului public comunitar local. 
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-desfăşoară activităţi de studiu şi documentare tehnică, în scopul cunoaşterii 
tehnologiilor în domeniul informatic şi a posibilităţilor de implementare a acestora în 
cadrul sistemului informatic local. 

-colaborează cu specialiştii structurilor informatice interconectate la bazele de 
date comune ale M.A.I., în vederea asigurării utilizării datelor în conformitate cu 
prevederile legale. 

-execută operaţii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de baza 
şi de aplicaţie pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local şi 
participa la depanarea şi repunerea în functiune a echipamentelor de calcul, 
împreuna cu specialiştii firmei care asigură asistenta tehnică în cadrul contractelor 
de service ale echipamentelor de calcul, de comunicaţie şi software. 

-asigura protectia datelor şi informaţiilor gestionate şi ia masuri de prevenire 
a scurgerii de informaţii clasificate şi secrete de serviciu. 

-execută alte sarcini specifice dispuse de conducerea serviciului. 
Serviciul Public Comunitar Local de Evidenţă a Persoanelor Constanţa are 

urmatoarele atributii pe linie de analiză –sinteză, secretariat şi relaţii cu publicul : 
-primeşte, înregistrează şi ţine evidenţă ordinelor, dispoziţiilor, 

instrucţiunilor, regulamentelor, ştampilelor şi sigiliilor, asigurând repartizarea lor în 
cadrul serviciului. 

-verifică modul în care se aplică dispoziţiile legale cu privire la apărarea 
secretului de stat şi de serviciu, modul de manipulare şi de păstrare a documentelor 
secrete. 

-organizează şi asigură întreţinerea, exploatarea şi selecţionarea fondului 
arhivistic neoperativ constituit la nivelul serviciului. 

-asigură înregistrarea intrării / ieşirii tuturor documentelor şi clasarea 
acestora în vederea arhivării lor. 

-repartizează corespondenţa, o preda dupa executarea operaţiunilor de 
înregistrare în registrele special destinate. 

-expediază corespondenţa. 
-asigură primirea şi înregistrarea petiţiilor şi urmăreşte rezolvarea acestora în 

termenul legal. 
-organizează şi desfăşoară activitatea de primire în audienţă a cetăţenilor de 

către conducerea serviciului sau lucrătorul desemnat. 
-centralizează principalii indicatori realizaţi, verifică modul de îndeplinire a 

sarcinilor propuse şi întocmeşte sintezele, situaţiile comparative şi analizele 
activităţilor desfaşurate periodic. 

-transmite serviciului public comunitar de evidenţă a persoanelor judeţean, 
sintezele şi analizele întocmite. 

-asigură constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din 
documentele rezultate din activitatea de profil. 
 
19.2 Serviciul Stare Civilă 

- întocmirea, la cerere sau din oficiu - potrivit legii, a actelor de naştere, de 
căsătorie şi de deces şi eliberarea certificatelor doveditoare; 

- înscrierea menţiunilor, în condiţiile legii şi ale metodologiilor, pe marginea 
actelor de stare civilă aflate în păstrare şi trimiterea comunicărilor de menţiuni 
pentru înscriere în registre, exemplarul I sau II, după caz; 

- înregistrarea cererilor în registrele corespunzătoare fiecărei categorii de 
lucrări, în conformitate cu prevederile metodologiei de lucru; 

- eliberarea extraselor de pe actele de stare civilă, la cererea autorităţilor, 
precum şi dovezilor privind înregistrarea unui act de stare civilă, la cererea 
persoanelor fizice; 

- trimite structurii informatice din cadrul serviciului, în termen de 10 zile de 
la data întocmirii, comunicările nominale pentru născuţii vii, cetăţeni români, ori cu 
privire la modificările intervenite în statutul civil al persoanelor în vârsta de 0-14 
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ani, precum şi actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaraţiile din care 
rezultă că persoanele decedate nu au avut acte de identitate; 

- trimite centrelor militare, în termen de 10 zile de la data înregistrării 
decesului,   livretul  militar   sau   adeverinţa   de   recrutare   a  persoanei   supuse 
obligaţiilor militare; 

- întocmeşte buletine statistice de naştere, de căsătorie, de deces şi de divorţ 
pe cale administrativă, în conformitate cu normele Institutului Naţional de Statistică 
pe care le trimite, lunar Direcţiei Judeţene de Statistică; 

- ia măsuri de păstrare în condiţii corespunzătoare a registrelor şi 
certificatelor de stare civilă pentru a evita deteriorarea sau dispariţia acestora;  

- atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe 
care le arhivează şi le păstrează în condiţii depline de securitate; 

- propune  anual,  necesarul  de registre, certificate de  stare civilă,  
formulare, imprimate auxiliare şi cerneală specială, pentru anul următor, şi îl 
comunică serviciului public comunitar judeţean de evidenţă a persoanelor;  

- înaintează  serviciului  public  comunitar judeţean  de evidenţă a 
persoanelor, exemplarul II al registrelor de stare civilă, în termen de 30 de zile de 
Ia data când toate filele din registru au fost completate, după ce au fost operate 
toate menţiunile din exemplarul I;  

- sesizează imediat serviciul judeţean de specialitate, în cazul dispariţiei unor 
documente de stare civilă cu regim special; 

- primirea cererilor şi efectuarea verificărilor cu privire la schimbarea numelui 
pe cale administrativă şi transcrierea certificatelor de stare civilă procurate din 
străinătate;  

- la solicitarea instanţelor, efectuează verificări cu privire la anularea, 
completarea, ori modificarea actelor de stare civilă, declararea dispariţiei sau a 
morţii pe cale judecătorească şi înregistrarea tardivă a naşterii; 

 - desfăşoară activităţi de primire, examinare, evidenţă şi rezolvare a 
petiţiilor cetăţenilor; 

 - asigură colaborarea şi schimbul permanent de informaţii cu unităţile 
operative ale M.A.I., în scopul realizării operative şi de calitate a sarcinilor comune 
ce-i revin în temeiul legii; 

- întocmirea situaţiilor statistice, sintezelor ce conţin activităţile desfăşurate 
lunar, trimestrial şi anual, în cadrul serviciului public local, precum şi procesele-
verbale de scădere din gestiune; 

- execută acţiuni şi controale cu personalul propriu sau în colaborare cu 
formaţiunile de ordine publică, în unităţile sanitare şi de protecţie socială, în 
vederea depistării persoanelor a căror naştere nu a fost înregistrată în registrele de 
stare civilă şi a persoanelor cu identitate necunoscută; 

- colaborează cu formaţiunile de poliţie pentru identificarea unor cadavre şi 
persoane cu identitate necunoscută, precum şi a părinţilor copiilor abandonaţi. 

- răspunde pentru păstrarea secretului de serviciu în conformitate cu 
prevederile  Legii nr.119/1996 privind actele de stare civilă, actualizată şi 
Metodologia de aplicare unitară  a dispoziţiilor Legii nr.119/1996 privind actele de 
stare civilă aprobată prin H.G nr.64/2011,  Legii nr. 677/2001 pentru protecţia 
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal şi libera circulaţie 
a acestor date; 

- eliberarea livretelor de familie; 
- constatarea contravenţiilor conform prevederilor Legii nr.119/1996 privind 

actele de stare civilă actualizată; 
- înregistrarea căsătoriilor în ambele registre ex. I şi ex. II ; 
- întocmirea şi eliberarea la cererea persoanelor interesate a formularului 

anexa 24, anexa 9;  
- întocmirea dosarului conform Legii nr.117 / 2006 privind rectificarea actelor 

de stare civilă; 



 52

- înscrierea în registrele de stare civilă a menţiunilor privind dobândirea, 
redobândirea sau renunţarea la cetăţenia romană, în baza comunicărilor primite de 
la D.E.P.A.B.D prin structura de stare civilă din cadrul S.P.J.E.P. 

- eliberarea, la cererea persoanelor fizice îndreptăţite, certificate care să 
ateste componenţa familiei, necesare reîntregirii familiei aflate în străinătate. 

- efectuarea verificărilor necesare avizării cererilor de reconstituire şi de 
întocmire ulterioară a actelor de stare civilă pentru cetăţenii români şi persoanele 
fără cetăţenie domiciliate în România; 

- primirea cererilor de rectificare a actelor de stare civilă şi efectuarea de  
verificări pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate în cuprinsul actelor de 
stare civilă sau a menţiunilor înscrise pe acestea, întocmesc documentaţia şi 
referatul cu propunere de aprobare sau respingere şi le înaintează  S.P.C.J.E.P., 
pentru aviz prealabil, în vederea emiterii dispoziţiei de aprobare/respingere de 
rectificare de către primarul unităţii administrativ-teritoriale competente;        

 
20. Compartimentul pentru Comisiile de Specialitate ale C.L.M. 

-verificarea şi redactarea proiectelor de hotărâri; 
-oferă consultanţă tuturor direcţiilor din cadrul Primăriei municipiului 

Constanţa şi instituţiilor subordonate în vederea elaborării proiectelor de hotărâri;  
-multiplicarea şi distribuirea materialelor pentru sedinţele Consiliului Local 

Municipal; 
-convocarea consilierilor la şedinţe; 
-comunicarea hotărârilor adoptate de Consiliului local către Instituţia 

Prefectului, direcţiilor de specialitate, servicii, persoanelor interesate; 
-comunicarea hotărârilor cu caracter normativ în presa locală; 
-actualizarea bazei de date cu Hotărâri de Consiliu, din cadrul programului de 

registratură şi management documente în termen de maxim 15 zile de la data 
adoptării hotărârilor în şedinţa de consiliu; 

-elaborarea proceselor verbale ale şedinţelor CLM şi comunicarea acestora în 
format electronic Biroului Informatizare pentru publicarea pe site-ul instituţiei, în 
termen de maxim 15 zile lucrătoare de la data şedinţei de consiliu; 

-comunicarea hotărârilor din arhiva compartimentelor care le solicită 
persoanelor fizice interesate, instituţiilor sau agenţilor economici care le solicită; 

-redactarea corespondenţei comisiilor de specialitate şi participarea la 
şedinţele comisiilor; 

-redactare corespondenţă diversă; 
-participare la alte acţiuni prevăzute de lege precum: alegeri (locale, 

generale, prezidenţiale,  referendum, recensământ); 
-alte activităţi stabilite de şeful ierarhic, respectiv Secretarul municipiului. 

 
21.Compartimentul Arhivă 

- iniţierea şi organizarea activităţii de întocmire a nomenclatorului dosarelor ; 
- verificarea şi preluarea dosarelor constituite de  compartimente, pe bază de 

inventare; 
- convocarea comisiei de selecţionare în vederea analizării dosarelor cu 

termene de păstrare expirate şi propunerea pentru eliminare ca fiind nefolositoare; 
întocmirea formelor prevăzute de lege pentru confirmarea lucrării de către Arhivele 
Naţionale; asigurarea predării integrale a arhivei selecţionate la unităţile de 
recuperare; 

- cercetarea documentelor din depozit în vederea eliberării copiilor şi 
certificatelor solicitate de cetăţeni pentru dobândirea unor drepturi, în conformitate 
cu legile în vigoare; 

- punerea la dispoziţie, pe bază de semnătură, şi ţinerea evidenţei 
documentelor împrumutate compartimentelor creatoare; verificarea la restituire a 
integrităţii documentelor împrumutate; reintegrarea la fond după restituirea 
acestora; 
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- comunicarea răspunsurilor către petenţi în termen legal; 
- organizarea depozitului de arhiva după criterii prealabil stabilite, conform 

Legii Arhivelor Naţionale; menţinerea ordinii şi asigurarea curăţeniei în depozitul de 
arhivă; 

- punerea la dispoziţia delegatului Arhivelor Naţionale a documentelor 
solicitate cu prilejul efectuării acţiunii de control privind situaţia arhivelor de la 
creatori; 

- pregătirea documentelor şi inventarelor acestora, în vederea predării la 
Arhivele Naţionale, conform prevederilor Legii Arhivelor Naţionale. 

                                       
 
 
 
 

Capitolul 3 
 Dispoziţii finale 

 
 Art. 11 (1) Compartimentele aparatului de specialitate al Primarului 
Municipiului Constanţa vor aduce la îndeplinire orice alte sarcini dispuse de Primărie 
în legătură cu activitatea acestora şi care nu sunt cuprinse în prezentul regulament. 

(2) În vederea stimulării spiritului de iniţiativă şi a răspunderii personale în 
realizarea atribuţiilor şi sarcinilor ce le revin, conducătorii compartimentelor şi  
personalul de execuţie  încadrat au dreptul să ceară şefului ierarhic superior să 
rezolve operativ problemele ridicate de aceştia, de care depinde îndeplinirea corectă 
şi operativă a obligaţiilor de serviciu. 

 
Art. 12  În scopul modificării/completării prezentului Regulament de 

Organizare şi Funcţionare, compartimentele din cadrul Primăriei trebuie să 
elaboreze un referat care să cuprindă modificările solicitate, semnat de şeful 
compartimentului respectiv, directorul direcţiei emitente, şi obligatoriu viceprimar 
sau primar, pe care să-l transmită cu adresa de înaintare Serviciului Resurse 
Umane. 

În baza adresei primite, Serviciul Resurse Umane va opera modificările, 
întocmai cum au fost solicitate, fără a aduce modificări, şi va elabora proiectul de 
Hotărâre a Consiliului Local Municipal de modificare a prezentului Regulament de 
Organizare şi Funcţionare.  

Compartimentele din cadrul Primăriei sunt direct răspunzătoare de 
conţinutul, corectitudinea şi legalitatea informaţiilor conţinute de prezentul 
Regulament de Organizare şi Funcţionare. 
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