








Anexa nr. 1 la Anunţul  nr. 830 din 05.03.2018  
    
 

     Aprob,  
PRIMAR,  

Prof. LAZĂR MARIANA 
 

 
BIBLIOGRAFIE 

  pentru ocuparea   funcţiei publice de execuţie vacante de consilier, clasa I, grad profesional 
debutant-Compartimentul agricol din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei 

Strunga, judeţul Iaşi 
 

1. Constituţia României, publicată în M.O. nr. 767/2003, revizuită prin Legea nr. 429/2003; 
2. Legea nr. 188/1999 privind Statutul funcţionarilor publici, republicată(2) în M.O. nr. 365/200, cu 
modificarile şi completările ulterioare;  
3. Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduită al funcţionarilor publici, republicată(1) în M.O. nr. 
525/2007; 
4. Legea nr. 215/2001 privind administraţia publică locală, republicată (1) în M.O. nr. 123/2007; 
5. Legea nr. 18/1991- Legea fondului funciar , republicată M.O.partea I, nr. 1/1998, cu modificarile şi 
completările ulterioare;  
6. Legea nr. 169/1997 pentru modificarea şi completarea Legii fondului funciar nr. 18/1991, publicată 
în M.O. nr. 299/1997; 
7. Legea nr. 1/2000 pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole şi celor 
forestiere, solicitate potrivit prevederilor Legii fondului funciar nr. 18/1991 şi ale Legii nr. 169/1997,  
publicată în M.O. nr. 8/2000; 
8. Legea nr. 247/2005 privind reforma în domeniile proprietăţii şi justiţiei, precum şi unele măsuri 
adiacente , publicata în M.O.nr. 653/2005; 
9. H.G. nr. 890/2005 pentru aprobarea Regulamentului privind procedura de constituire, atribuţiile şi 
funcţionarea comisiilor pentru stabilirea dreptului de proprietate privată asupra terenurilor, a 
modelului şi modului de atribuire a titlurilor de proprietate, precum şi punerea în posesie a 
proprietarilor , publicata în M.O. nr. 732/2005; 
10. Legea nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate în mod abuziv în perioada 6 
martie 1945 - 22 decembrie 1989  , republicată în M.O. nr. 798/2005; 
11. Legea nr. 213/1998 privind bunurile proprietate publică , publicata în M.O.nr.448/1998;  
12. Legea nr. 7/1996 a cadastrului şi a publicităţii imobiliare, republicată, în M.O. nr. 201/2006; 
13. Ordinul nr. 897/2005 pentru aprobarea Regulamentului privind conţinutul documentaţiilor 
referitoare la scoaterea terenurilor din circuitul agricol , publicat în M.O. nr. 847/2005. 
 

 
 

Întocmit, 
Secretar comună, 

Ureche Costel 
 

 
 
 
 
 
 



Anexa nr. 2 la Anunţul  nr. 830 din 05.03.2018  
Fişă post - Consilier, clasa I, grad profesional debutant-Compartimentul agricol 
 
PRIMĂRIA COMUNEI STRUNGA     Aprob  
JUDEŢUL  IAŞI                    Primar,  
Compartiment agricol                                                                Prof.  LAZĂR  MARIANA  
 
 

 
FIŞA  POSTULUI 

Nr.______ din _________ 
 

 

Informaţii generale privind postul 

1. Denumirea postului:  Consilier  

2. Nivelul postului: funcţie publică  de execuţie 

3. Scopul principal al postului :  
Necesitatea existenţei postului se deduce din prevederile legale în materie care prevăd necesitatea 

fiinţării şi funcţionării unui astfel de post, respectiv prevederile O.G. nr. 13/2001 privind înfiinţarea, 

organizarea şi funcţionarea serviciilor comunitare pentru cadastru şi agricultură. Contribuţia postului în 

cadrul autorităţii se regăseşte cu precădere în: delimitarea teritoriului unităţii administrativ-teritoriale şi 

conservarea punctelor de hotar, întocmirea şi actualizarea balanţei de fond funciar, constituirea şi 

actualizarea evidenţei proprietăţilor imobiliare, constituirea şi actualizarea evidenţei terenurilor care fac 

parte din domeniul public şi privat al comunei, punerea în posesie a proprietarilor şi întocmirea 

documentaţiei necesare emiterii titlurilor de proprietate, consultanţă agricolă pentru fermieri. 

 
Condiţii specifice pentru ocuparea postului 

1. Studii de specialitate: studii universitare de licenţă absolvite cu diplomă, respectiv studii superioare 
de lungă durată, absolvite cu diplomă de licenţă sau echivalentă, într-unul din domeniile,  agricultură, 
zootehnie, geodezie-măsurători terestre şi cadastru. 
 

2. Perfecţionari(specializări): în domeniul topometrie, cadastru, agricol. 

3.Cunoştinţe de operare/programare pe calculator(necesitate şi nivel): operare P.C. , Office, Excel, 

nivel mediu. 

4. Limbi straine(necesitate şi nivel de cunoaştere): nu este cazul 

5.Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare: adaptabilitate, asumarea responsabilităţilor, capacitatea de a 

rezolva problemele, capacitatea de a pune eficient în practică soluţiile proprii şi pe cele dispuse pentru 

desfăşurarea activităţilor în mod corespunzător, în scopul realizării obiectivelor, angajament în 

realizarea obiectivelor, dorinţa de perfecţionare profesională permanentă, aptitudinea de a pune în 



practică cunoştinţele şi deprinderile dobândite, atitudine activă în soluţionarea problemelor şi realizarea 

obiectivelor, atitudine pozitivă faţă de idei noi, capacitatea de a organiza timpul propriu pentru 

îndeplinirea eficientă a atribuţiilor de serviciu, capacitatea de a se integra în echipă, capacitatea de a se 

exprima în scris fluent, clar şi concis, de a utiliza corect vocabularul şi de a folosi limbajul 

corespunzător, aptitudinea de a utiliza calculatoarele, folosind tehnici standard de procesare, capacitate 

de a utiliza sisteme specifice postului, abilitatea de a utiliza alte tipuri de echipamente de birou. 

6. Cerinţe specifice: nu este cazul 

7. Competenta managerială(cunostinte de management, calităţi şi aptitudini manageriale): - 

 

ATRIBUTIILE   POSTULUI : 

1. Conform legislaţiei privind fondul funciar(Legea nr. 18/1991, Legea nr. 169/1997, Legea 

nr. 1/2000, Legea nr. 247/2005, Legea nr. 165/2013): 

-participă la şedinţele Comisiei locale de fond funciar şi pune la dispoziţie materialele solicitate în baza 

documentelor existente în arhiva instituţiei; 

- participă la activitatea de punere în posesie, efectuând măsurătorile topografice; 

-colaborează la întocmirea planurilor parcelare şi  a schiţelor  amplasamentelor terenurilor pentru care se 

constituie/reconstituie dreptul de proprietate, în baza măsurătorilor topografice efectuate ; 

-întocmeşte fişa de punere în posesie pe care o înaintează primarului şi secretarului în vederea semnării; 

-întocmeşte anexele de validare şi le înaintează în vederea semnării primarului şi secretarului comunei ; 

-îndeplineşte funcţia de agent constatator în aplicarea prevederilor art. 75 din Legea nr. 18/1991 a 

fondului funciar, republicată cu modificările ulterioare; 

-urmăreşte şi se implică în aplicarea legislaţiei în domeniul fondului funciar; 

-ajută la soluţionarea conflictelor care se ivesc între proprietarii de terenuri; 

-întocmeşte şi actualizează  balanţa fondului funciar ; 

-comunică la registrul agricol modificările cadastrale sau a categoriilor de folosinţă care au apărut ca 

urmare a unor rectificări de titluri sau anulări. 

 
 2. Conform O.G. nr. 13/2001 privind privind înfiinţarea, organizarea şi funcţionarea 
serviciilor comunitare pentru cadastru şi agricultură. 
-participă la acţiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei;  

-efectuează măsurători topografice pentru punerea în posesie pe amplasamentele stabilite de comisiile 

locale de aplicare a legii fondului funciar;  

-întocmesc fişele de punere în posesie;  

-constituie şi actualizează evidenţa proprietăţilor imobiliare şi a modificărilor acestora;  

-constituie şi actualizează evidenţa terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat;  



-delimitează exploataţiile agricole din teritoriul administrativ al comunei;  

-face propuneri şi avizează proiectele de organizare şi funcţionare a exploataţiilor agricole şi aplică în 

teren elementele necesare pentru funcţionarea acestora - proiectarea şi amenajarea reţelei de drumuri şi 

de alimentare cu apă, de irigaţii;  

-urmăreşte  modul în care deţinătorii de terenuri asigură cultivarea acestora;  

-furnizează date pentru completarea şi ţinerea la zi a registrului agricol; 

-întocmeşte împreună cu agentul agricol documentaţiile necesare pentru acordarea de sprijin 

producătorilor agricoli, în condiţiile prevăzute de lege şi urmăresc realizarea acestor acţiuni.  

 3. În aplicarea prevederilor Legii nr. 215/2001 privind administraţia publică locală, 

republicată, cu modificările şi completarile ulterioare şi a prevederilor Legii nr. 24/2000 privind 

normele de tehnică legislativă, cu modificarile şi completările ulterioare: 

 -Întocmeşte notele de fundamentare sau referatele necesare adoptării hotărârilor de consiliu sau 

emiterii dispoziţiilor de către primarul comunei. 

 4. Conform prevederilor O.G. nr. 33/2002 privind reglementarea eliberării certificatelor şi 

adeverinţelor de către autorităţile publice centrale şi locale: 

-întocmeşte adeverinţe în conformitate cu prevederile legale în vigoare, în baza documentelor existente 

în arhiva instituţiei(anexe de validare, Cadastru funciar etc.) 

  

5. Conform prevederilor O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activităţii de soluţionare a petiţiilor: 

-rezolvă corespondenţa şi petitiile care i se repartizează, cu respectarea termenelor impuse, sesizând 

orice nereguli primarului şi secretarului comunei. 

  6. Conform prevederilor Legii nr. 16/1996 privind arhivele naţionale, cu modificarile şi 

completările ulterioare: 

-asigură ţinerea evidenţei tuturor documentelor intrate, a celor întocmite pentru uz intern, precum şi a 

celor ieşite, potrivit legii; 

- întocmeşte, împreună cu comisia de selecţionare, nomenclatorul arhivistic pentru documentele proprii; 

-inventariază documentele proprii; 

-organizează şi ţine la zi arhiva primară a documentelor întocmite în baza atribuţiilor stabilite prin fişa 

postului ; 

-predă periodic responsabilului de arhiva Primăriei dosarele cu actele emise în îndeplinirea atribuţiilor, 

în baza procesului-verbal de predare–primire. 

 7. Conform prevederilor Legii nr. 15/2003 privind sprijinul acordat tinerilor pentru 

construirea unei locuinţe proprietate personală; H.G.R. nr. 896/2003 pentru aprobarea Normelor 



metodologice de aplicare a Legii nr. 15/2003 privind sprijinul acordat tinerilor pentru construirea 

unei locuinţe proprietate personală, cu modificările şi completările ulterioare: 

-identifică terenurile din intravilan aparţinând domeniului privat al comunei care sunt disponibile 

şi libere de orice sarcini. 

 8. Conform prevederilor Legii nr. 161/2003 privind unele măsuri pentru asigurarea 

transparenţei în exercitarea demnităţilor publice şi în mediul de afaceri, prevenirea şi sancţionarea 

corupţiei: 

 -depune declaraţia de interese la persoana responsabilă conform prevederilor legale; 

 -depune declaraţiile de avere la numirea în funcţie, ori de câte ori apar modificări cu privire la 

bunurile mobile, imobile ş.a. deţinute, cât şi la încetarea activităţii, indiferent de cauze.  

 9. Conform prevederilor Legii nr. 554/2003 privind unele măsuri privind asigurarea 

aspectului estetic al capitalei şi a altor localităţi: 

 - Îndeplineşte funcţia de agent constatator în aplicarea prevederilor actului normativ mai sus 

menţionat ; 

 10. Conform prevederilor Legii nr. 646/2002 privind sprijinul acordat de stat tinerilor din 

mediul rural şi  H.G. nr. 401/2003 privind aprobarea Normelor metodologice pentru aplicarea 

prevederilor Legii nr. 646/2002 privind sprijinul acordat de stat tinerilor din mediul rural:  

-Identifică terenurile intravilane şi extravilane aparţinând domeniului privat al comunei care sunt 

disponibile şi libere de orice sarcini; rezultatul (situaţia întocmită)operaţiunii va fi predat secretarului 

comunei; 

 11. Conform prevederilor Legii nr. 37/2015 privind clasificarea fermelor şi exploataţiilor 
agricole: 
 -acordă consultanţă de specialitate persoanelor interesate să înfiinţeze exploataţii agricole; 

 12. Conform prevederilor  O.M.A.P.A.M. şi O.M.A.I. nr. 470/530/2003 pentru aprobarea 

Metodologiei de realizare şi de întreţinere a cadastrului viticol: 

-colaborează cu angajaţii D.A.D.R. Iaşi pentru întocmirea documentaţiei necesare întocmirii cadastrului 

viticol; 

-păstrează şi arhivează un exemplar din documentaţiile întocmite. 

 13. Conform prevederilor Legii nr. 500/2004 privind folosirea limbii române în locuri, relaţii 

şi instituţii publice: 

- asigură ca orice text scris în limba română, având caracter de interes public, să fie corect din punct de 

vedere al proprietăţii termenilor, precum şi sub aspect gramatical, ortoepic şi, după caz, sub aspectul 

punctuaţiei şi ortografic conform normelor academice în vigoare; 

 14.Conform Legii nr. 17/2014 privind unele măsuri de reglementare a vânzării-cumpărării 
terenurilor agricole situate în extravilan şi de modificare Legii nr. 268/2001 privind privatizarea 



societăţilor comerciale ce deţin în administrare terenuri proprietate publică şi privată a statului cu 
destinaţie agricolă şi înfiinţarea Agenţiei Domeniilor Statului. 
 
- întocmeşte şi răspunde de toată documentaţia necesară aplicării Legii nr.17/2014 la nivelul unităţii 
adminsitrativ-teritoriale Strunga  . 
 
 15.Conform Legii nr. 287/2009-Codul civil: 

- înregistreaza contractele de arenda în registrul special creat; 

- comunică consilierului(agentului agricol)  suprafeţele de teren arendate în vederea înregistrării lor în 

registrul agricol al comunei ; 

 16. Conform Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduită a funcţionarilor publici: 

 -respectă prevederile Regulamentului de Ordine Interioară al aparatului de specialitate al 

Primarului comunei. 

 -orice alte atribuţii prevăzute de prevederile legale în materie. 
 
 
 13. Conform prevederilor Legii. Nr. 319/2006 şi a prevederilor Legii. Nr. 307/2006, 

funcţionarul public are următoarele atribuţii : 

-să respecte regulile şi măsurile de apărare împotriva incendiilor, aduse la cunoştinţă, sub orice formă de 

conducătorul instituţiei;  

-să utilizeze instalaţiile, utilajele, maşinile, aparatura şi echipamentele, potrivit instrucţiunilor tehnice, 

precum şi celor date de conducătorul instituţiei, după caz;  

-să nu efectueze manevre nepermise sau modificări neautorizate ale sistemelor şi instalaţiilor de apărare 

împotriva incendiilor;  

-să comunice, imediat după constatare, conducătorului locului de muncă orice încălcare a normelor de 

apărare împotriva incendiilor sau a oricărei situaţii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, 

precum şi orice defecţiune sesizată la sistemele şi instalaţiile de apărare împotriva incendiilor;  

-să coopereze cu salariatul desemnat de conducătorul instituţiei, care are atribuţii în domeniul apărării 

împotriva incendiilor, în vederea realizării măsurilor de apărare împotriva incendiilor;  

-să acţioneze, în conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncă, în cazul apariţiei oricărui 

pericol iminent de incendiu;  

-să furnizeze persoanelor abilitate toate datele şi informaţiile de care are cunoştinţă, referitoare la 

producerea incendiilor.  

-să utilizeze corect maşinile, aparatura, uneltele, substanţele periculoase, echipamentele de transport şi 

alte mijloace de producţie;  

-să utilizeze corect echipamentul individual de protecţie acordat şi, după utilizare, să îl înapoieze sau să 

îl pună la locul destinat pentru păstrare;  



-să nu procedeze la scoaterea din funcţiune, la modificarea, schimbarea sau înlăturarea arbitrară a 

dispozitivelor de securitate proprii, în special ale maşinilor, aparaturii, uneltelor, instalaţiilor tehnice şi 

clădirilor, şi să utilizeze corect aceste dispozitive;  

-să comunice imediat angajatorului şi/sau lucrătorilor desemnaţi orice situaţie de muncă despre care au 

motive întemeiate să o considere un pericol pentru securitatea şi sănătatea lucrătorilor, precum şi orice 

deficienţă a sistemelor de protecţie;  

-să aducă la cunoştinţă conducătorului instituţiei accidentele suferite de propria persoană;  

-să coopereze cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnaţi, atât timp cât este necesar, pentru a face 

posibilă realizarea oricăror măsuri sau cerinţe dispuse de către inspectorii de muncă şi inspectorii 

sanitari, pentru protecţia sănătăţii şi securităţii lucrătorilor;  

- să coopereze, atât timp cât este necesar, cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnaţi, pentru a permite 

angajatorului să se asigure că mediul de muncă şi condiţiile de lucru sunt sigure şi fără riscuri pentru 

securitate şi sănătate, în domeniul său de activitate;  

-să îşi însuşească şi să respecte prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă şi 

măsurile de aplicare a acestora;  

-să dea relaţiile solicitate de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari.  

 
 Răspunde disciplinar, contravenţional, civil sau penal, după caz, pentru corectitudinea 

documentelor întocmite şi a certificatelor şi adeverinţelor eliberate în baza acestora. 

Identificarea funcţiei publice corespunzătoare postului 

1. Denumire: CONSILIER  

2. Clasa: I 

3. Gradul profesional: debutant  

4.Vechime în specialitate necesară: - 

Sfera relaţională a titularului postului: 

1. Sfera relaţională internă: 

a)Relaţii ierarhice: 

-Subordonat faţă de : Primarul comunei  şi secretarul comunei. 

-Superior pentru :- 

b)Relaţii funcţionale: cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate. 

c)Relaţii de control: controlat de primarul şi secretarul comunei ; 

d)Relaţii de reprezentare:  

2. Sfera relaţională externă : 



a) cu autorităţi şi instituţii publice : Directia pentru Agricultura si Dezvoltare Rurala  Iasi ,  

Direcţia Judeţeană de Statistică Iaşi, Oficiul de Cadastru şi Publicitate Imobiliară, Instituţia 

Prefectului Judeţului Iaşi. 

b) cu organizaţii internaţionale :- 

c) cu persoane juridice private :- 

3. Limite de competenţă : conform fişei postului. 

4. Delegare de atribuţii şi competenţă : -  

Întocmit de:  

Numele şi prenumele:_________ 

Funcţia publică de conducere: secretar comună 

Semnătura:________________________ 

Data întocmirii : __________ 

Luat la cunoştinţă de ocupantul postului: 

Numele şi prenumele: ____________   

Semnătura :_______________________ 

Data:  ________________ 

Contrasemnează: 

Numele şi prenumele: ____________  

Funcţia: PRIMAR 

Semnătura :____________________ 

Data : _____________ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Anexa nr. 3 la Anunţul  nr. 830 din 05.03.2018  
    

     Aprob,  
PRIMAR,  

Prof. LAZĂR MARIANA 
 
 

BIBLIOGRAFIE 
pentru ocuparea   funcţiei publice de execuţie vacante de referent(tehnician constructor), clasa III, 
grad profesional debutant-Compartimentul urbanism,administrarea domeniului public şi privat 

din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Strunga, judeţul Iaşi 
 
 
 
 

1. Constituţia României, publicată în M.O. nr. 767/2003, revizuită prin Legea nr. 429/2003; 
2. Legea nr. 188/1999 privind Statutul funcţionarilor publici, republicată(2) în M.O. nr. 365/200, cu 
modificarile şi completările ulterioare;  
3. Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduită al funcţionarilor publici, republicată(1) în M.O. nr. 
525/2007; 
4. Legea nr. 215/2001 privind administraţia publică locală, republicată (1) în M.O. nr. 123/2007; 
5. Legea nr. 50/1991privind autorizarea executării lucrărilor de construcţii, republicată în M.O. 
nr.933/2004. 
6. Ordinul nr. 839/2009 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 50/1991 
privind autorizarea executării lucrărilor de construcţii, publicat în M.O. nr. 797/2009,  

   cu modificarile şi completările ulterioare; 
7. H.G. nr. 525/1996 pentru aprobarea Regulamentului General de Urbanism, republicată în M.O. nr. 
856/2002.  
8. Ordinul nr. 21/N/2000 pentru aprobarea reglementării tehnice "Ghid privind elaborarea şi aprobarea 
regulamentelor locale de urbanism" - Indicativ G.M.-007 – 2000, publicat în M.O. nr. 176/2000. 
9. Legea nr. 350/2001privind amenajarea teritoriului şi urbanismul, publicată în M.O. nr.373/2001. 
10. Legea nr. 213/1998 privind bunurile proprietate publică , publicată în M.O.nr.448/1998;  
11. Legea nr. 7/1996 a cadastrului şi a publicităţii imobiliare, republicată, în M.O. nr. 201/2006; 
12. Ordinul nr. 897/2005 pentru aprobarea Regulamentului privind conţinutul documentaţiilor 
referitoare la scoaterea terenurilor din circuitul agricol , publicat în M.O. nr. 847/2005. 
 

 
 

Întocmit, 
Secretar comună, 

Ureche Costel 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



Anexa nr. 4 la Anunţul  nr. 830 din 05.03.2018  
Fişă post - referent(tehnician constructor), clasa III, grad profesional debutant-Compartimentul 
urbanism,administrarea domeniului public şi privat 
 
PRIMĂRIA COMUNEI STRUNGA                             Aprob  
JUDEŢUL  IAŞI                                Primar,  
Compartiment urbanism,administrarea                                                     Prof.  LAZĂR  MARIANA 
domeniului public şi privat 
 
 

 
FIŞA  POSTULUI 

Nr.______ din _________ 
 

Informaţii generale privind postul 

1. Denumirea postului:  Referent  

2. Nivelul postului: funcţie publică  de execuţie 

3. Scopul principal al postului :  
Necesitatea existenţei postului se deduce din prevederile legale în materie care prevăd 

necesitatea fiinţării şi funcţionării unui astfel de post, respectiv prevederile Legii nr. 50/1991 privind 
autorizarea executării lucrărilor de construcţii şi Legea nr. 213/1998 privind bunurile proprietate publică. 
Contribuţia postului în cadrul autorităţii se regăseşte cu precădere în: asigurarea respectării prevederilor 
din autorizaţii şi a proiectelor de execuţie anexă la autorizaţii, în cazul lucrărilor de 
construcţie,verificarea pe teren a stadiului de execuţie al lucrărilor şi urmărirea respectării prevederilor 
din documentaţiile şi avizele aferente autorizaţiilor eliberate, în conformitate cu prevederile din Legea 
nr. 50/1991, administrarea domeniului public şi privat al comunei. 
Condiţii specifice pentru ocuparea postului 

1. Studii de specialitate: studii liceale, respectiv studii medii liceale, finalizate cu diplomă de 

bacalaureat. 

2. Perfecţionari(specializări): în domeniul topometrie, cadastru. 

3.Cunoştinţe de operare/programare pe calculator(necesitate şi nivel): operare P.C. , Office, Excel, 

nivel mediu. 

4. Limbi straine(necesitate şi nivel de cunoaştere): nu este cazul 

5. Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare: adaptabilitate, asumarea responsabilităţilor, capacitatea de a 
rezolva problemele, capacitatea de a pune eficient în practică soluţiile proprii şi pe cele dispuse pentru 
desfăşurarea activităţilor în mod corespunzător, în scopul realizării obiectivelor, angajament în 
realizarea obiectivelor, dorinţa de perfecţionare profesională permanentă, aptitudinea de a pune în 
practică cunoştinţele şi deprinderile dobândite, atitudine activă în soluţionarea problemelor şi realizarea 
obiectivelor, atitudine pozitivă faţă de idei noi, capacitatea de a organiza timpul propriu pentru 
îndeplinirea eficientă a atribuţiilor de serviciu, capacitatea de a se integra în echipă, capacitatea de a se 
exprima în scris fluent, clar şi concis, de a utiliza corect vocabularul şi de a folosi limbajul 
corespunzător, aptitudinea de a utiliza calculatoarele, folosind tehnici standard de procesare, capacitate 
de a utiliza sisteme specifice postului, abilitatea de a utiliza alte tipuri de echipamente de birou. 
6. Cerinţe specifice: nu este cazul 



7. Competenţa managerială(cunoştinţe de management, calităţi şi aptitudini manageriale):- 

 

ATRIBUŢIILE   POSTULUI : 

 1. În aplicarea prevederilor Legii nr.50/1991 privind autorizarea executării lucrărilor de 

construcţii , republicată, cu modificările şi completarile ulterioare şi a prevederilor Legii nr. 213/1998 

privind bunurile proprietate publică, republicată, cu modificările şi completarile ulterioare: 

- asigură elaborarea studiilor şi proiectelor de urbanism,amenajarea teritoriului în conformitate cu 
prevederile legale în vigoare; 
- analizează documentaţiile prevăzute,în vederea eliberării autorizaţiilor de construcţii,conform 
competenţei stabilite de Legea nr.50/1991,republicată şi celelalte acte normative din domeniu; 
- controlează respectarea disciplinei în construcţii,a respectării documentaţiilor de urbanism şi 
amenajarea teritoriului ; 
-  asigură urmărirea execuţiei lucrărilor de construire ; 
- urmăreşte avizarea şi aprobarea documentaţiei tehnice de urbanism,amenajarea teritoriului şi investiţii 
conform competenţelor prevăzute de lege ; 
- urmăreşte  realizarea lucrărilor de investiţii şi reparaţii precum şi recepţionarea pe teren a lucrărilor 
respective,prevăzute în programul propriu ; 
- asigură rezolvarea cererilor cetăţenilor cu privire la solicitarea certificatelor de urbanism şi 
autorizaţiilor de construire/desfiinţare ; 
- verifică şi soluţionează în termen legal cererile şi sesizările cetăţenilor pe linie de urbanism şi 
amenajarea teritoriului ; 
- întocmeşte procese-verbale de constatare a contravenţiilor în domeniul construcţiilor, le înaintează în 
vederea aplicării sancţiunilor în conformitate cu prevederile art.24 din Legea nr.50/1991, republicată şi 
participă la încasarea amenzilor ; 
- urmăreşte stadiul elaborării,avizării şi aprobării planurilor urbanistice generale şi a regulamentelor 
locale de urbanism, obţinerea avizelor conform reglementarilor legale ; 
- urmăreşte regularizarea taxelor la autorizaţiile de construcţie a căror durată de execuţie a lucrărilor a 
expirat şi participă la încasarea acestora ; 
- asigură îndrumarea la cerere, asistenţă tehnică de specialitate în domeniul amenajării teritoriului 
precum şi la amplasarea şi executarea lucrărilor de interes local ; 
-  participă la inventarierea anuală a bunurilor de interes public şi privat a comunei ; 
- urmăreşte realizarea construcţiilor în termenele prevăzute în autorizaţiile de construire , atenţionează 
asupra prelungirii valabilităţii acestora, efectueaza recepţia finală ; 
- comunică compartimentelor agricol şi contabilitate, venituri, date despre fiecare construcţie îăn 
vederea înscrierii în registrul agricol şi a impozitări; 
- depistează în teren, pe raza localităţii a construcţiilor definitive sau provizorii, executate fără 
autorizaţie de construire, stabileşte măsurile de sancţionare necesare, conform prevederilor legale şi 
urmărirea finalizării sancţiunilor contravenţionale aplicate; 
- verifică amplasarea construcţiilor definitive şi provizorii de tipul celor menţionate mai sus, în scopul 
depistării dacă s-au realizat pe terenuri aparţinând domeniului public sau privat al comunei şi stabileşte 
măsuri legale de sancţionare pentru cele verificate. 
 
 2. În aplicarea prevederilor Legii nr. 215/2001 privind administraţia publică locală, 

republicată, cu modificările şi completarile ulterioare şi a prevederilor Legii nr. 24/2000 privind 

normele de tehnică legislativă, cu modificarile şi completările ulterioare: 



 -Întocmeşte notele de fundamentare sau referatele necesare adoptării hotărârilor de consiliu sau 
emiterii dispoziţiilor de către primarul comunei. 
 
 3. Conform prevederilor O.G. nr. 33/2002 privind reglementarea eliberării certificatelor şi 

adeverinţelor de către autorităţile publice centrale şi locale: 

-întocmeşte certificate, adeverinţe în conformitate cu prevederile legale în vigoare, în baza documentelor 
existente în arhiva instituţiei. 

4. Conform prevederilor O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activităţii de soluţionare a 

petiţiilor: 

-rezolvă corespondenţa şi petiţiile care i se repartizează, cu respectarea termenelor impuse, sesizând 
orice nereguli primarului şi secretarului comunei. 
 
 5. Conform prevederilor Legii nr. 16/1996 privind arhivele naţionale, cu modificarile şi 

completările ulterioare: 

-asigură ţinerea evidenţei tuturor documentelor intrate, a celor întocmite pentru uz intern, precum şi a 
celor ieşite, potrivit legii; 
- întocmeşte, împreună cu comisia de selecţionare, nomenclatorul arhivistic pentru documentele proprii; 
-inventariază documentele proprii; 
-organizează şi ţine la zi arhiva primară a documentelor întocmite în baza atribuţiilor stabilite prin fişa 
postului ; 
-predă periodic responsabilului de arhiva Primăriei dosarele cu actele emise în îndeplinirea atribuţiilor, 
în baza procesului-verbal de predare–primire. 
  

 6. Conform prevederilor Legii nr. 161/2003 privind unele măsuri pentru asigurarea 

transparenţei în exercitarea demnităţilor publice şi în mediul de afaceri, prevenirea şi sancţionarea 

corupţiei: 

 -depune declaraţia de interese la persoana responsabilă conform prevederilor legale; 
 -depune declaraţiile de avere la numirea în funcţie, ori de câte ori apar modificări cu privire la 
bunurile mobile, imobile ş.a. deţinute, cât şi la încetarea activităţii, indiferent de cauze. 7. Conform 
prevederilor Legii nr. 500/2004 privind folosirea limbii române în locuri, relaţii şi instituţii publice: 
- asigură ca orice text scris în limba română, având caracter de interes public, să fie corect din punct de 
vedere al proprietăţii termenilor, precum şi sub aspect gramatical, ortoepic şi, după caz, sub aspectul 
punctuaţiei şi ortografic conform normelor academice în vigoare; 
  
 16. Conform Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduită a funcţionarilor publici: 

 -respectă prevederile Regulamentului de Ordine Interioară al aparatului de specialitate al 
Primarului comunei. 
 -orice alte atribuţii prevăzute de prevederile legale în materie. 
 
 
 13. Conform prevederilor Legii. Nr. 319/2006 şi a prevederilor Legii. Nr. 307/2006, 

funcţionarul public are următoarele atribuţii : 

-să respecte regulile şi măsurile de apărare împotriva incendiilor, aduse la cunoştinţă, sub orice formă de 
conducătorul instituţiei;  



-să utilizeze instalaţiile, utilajele, maşinile, aparatura şi echipamentele, potrivit instrucţiunilor tehnice, 
precum şi celor date de conducătorul instituţiei, după caz;  
-să nu efectueze manevre nepermise sau modificări neautorizate ale sistemelor şi instalaţiilor de apărare 
împotriva incendiilor;  
-să comunice, imediat după constatare, conducătorului locului de muncă orice încălcare a normelor de 
apărare împotriva incendiilor sau a oricărei situaţii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, 
precum şi orice defecţiune sesizată la sistemele şi instalaţiile de apărare împotriva incendiilor;  
-să coopereze cu salariatul desemnat de conducătorul instituţiei, care are atribuţii în domeniul apărării 
împotriva incendiilor, în vederea realizării măsurilor de apărare împotriva incendiilor;  
-să acţioneze, în conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncă, în cazul apariţiei oricărui 
pericol iminent de incendiu;  
-să furnizeze persoanelor abilitate toate datele şi informaţiile de care are cunoştinţă, referitoare la 
producerea incendiilor.  
-să utilizeze corect maşinile, aparatura, uneltele, substanţele periculoase, echipamentele de transport şi 
alte mijloace de producţie;  
-să utilizeze corect echipamentul individual de protecţie acordat şi, după utilizare, să îl înapoieze sau să 
îl pună la locul destinat pentru păstrare;  
-să nu procedeze la scoaterea din funcţiune, la modificarea, schimbarea sau înlăturarea arbitrară a 
dispozitivelor de securitate proprii, în special ale maşinilor, aparaturii, uneltelor, instalaţiilor tehnice şi 
clădirilor, şi să utilizeze corect aceste dispozitive;  
-să comunice imediat angajatorului şi/sau lucrătorilor desemnaţi orice situaţie de muncă despre care au 
motive întemeiate să o considere un pericol pentru securitatea şi sănătatea lucrătorilor, precum şi orice 
deficienţă a sistemelor de protecţie;  
-să aducă la cunoştinţă conducătorului instituţiei accidentele suferite de propria persoană;  
-să coopereze cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnaţi, atât timp cât este necesar, pentru a face 
posibilă realizarea oricăror măsuri sau cerinţe dispuse de către inspectorii de muncă şi inspectorii 
sanitari, pentru protecţia sănătăţii şi securităţii lucrătorilor;  
- să coopereze, atât timp cât este necesar, cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnaţi, pentru a permite 
angajatorului să se asigure că mediul de muncă şi condiţiile de lucru sunt sigure şi fără riscuri pentru 
securitate şi sănătate, în domeniul său de activitate;  
-să îşi însuşească şi să respecte prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă şi 
măsurile de aplicare a acestora;  
-să dea relaţiile solicitate de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari.  
 
 Răspunde disciplinar, contravenţional, civil sau penal, după caz, pentru corectitudinea 

documentelor întocmite şi a certificatelor şi adeverinţelor eliberate în baza acestora. 

Identificarea funcţiei publice corespunzătoare postului 

1. Denumire: Referent 

2. Clasa: III 

3. Gradul profesional: debutant  

4.Vechime în specialitate necesară: - 

Sfera relaţională a titularului postului: 

1. Sfera relaţională internă: 

a)Relaţii ierarhice: 

-Subordonat faţă de : Primarul comunei  şi viceprimarul comunei. 



-Superior pentru :- 

b)Relaţii funcţionale: cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate. 

c)Relaţii de control: controlat de primarul şi secretarul comunei ; 

d)Relaţii de reprezentare:  

2. Sfera relaţională externă : 

a) cu autorităţi şi instituţii publice : Consiliul Judeţean Iaşi ,  Direcţia Judeţeană de Statistică Iaşi, 

Oficiul de Cadastru şi Publicitate Imobiliară, Instituţia Prefectului Judeţului Iaşi. 

b) cu organizaţii internaţionale :- 

c) cu persoane juridice private :- 

3. Limite de competenţă : conform fişei postului. 

4. Delegare de atribuţii şi competenţă : -  

Întocmit de:  

Numele şi prenumele:_________ 

Funcţia publică de conducere: secretar comună 

Semnătura:________________________ 

Data întocmirii : __________ 

Luat la cunoştinţă de ocupantul postului: 

Numele şi prenumele: ____________   

Semnătura :_______________________ 

Data:  ________________ 

Contrasemnează: 

Numele şi prenumele: ____________  

Funcţia: PRIMAR 

Semnătura :____________________ 

Data : _____________ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Anexa nr. 5 la Anunţul  nr. 830 din 05.03.2018  
    

     Aprob,  
PRIMAR,  

Prof. LAZĂR MARIANA 
 
 

BIBLIOGRAFIE 
pentru ocuparea   funcţiei publice de execuţie vacante de referent(operator rol), clasa III, grad 

profesional principal-Compartimentul financiar-contabil din cadrul aparatului de specialitate al 
primarului comunei Strunga, judeţul Iaşi 

 
1. Constituţia României, publicată în M.O. nr. 767/2003, revizuită prin Legea nr. 429/2003; 
2. Legea nr. 188/1999 privind Statutul funcţionarilor publici, republicată(2) în M.O. nr. 365/200, cu 
modificarile şi completările ulterioare;  
3. Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduită al funcţionarilor publici, republicată(1) în M.O. nr. 
525/2007; 
4. Legea nr. 215/2001 privind administraţia publică locală, republicată (1) în M.O. nr. 123/2007; 
6. Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garanţii şi răspunderea în legătură 
cu gestionarea bunurilor organizaţiilor socialiste, publicată în M.O. nr. 132/1969, cu modificările şi 
completările ulterioare; 
7. Decretul nr. 209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operaţiilor de casă ale unităţilor socialiste, 
publicat în B.O. nr. 64/1976; 
8. Legea contabilităţii nr. 82/1991, republicată (4), în M.O. nr. 454/2008; 
9. Legea nr. 273/2006 privind finanţele publice locale, cu modificările şi completările ulterioare, 
publicată în M.O. nr. 618/2006;  
10. Legea nr. 500/2002 privind finanţele publice, publicată în M.O. nr. 597/2002, cu modificările şi 
completările ulterioare; 
11. O.U.G. nr. 146/2002 privind formarea şi utilizarea resurselor derulate prin trezoreria statului, cu 
modificările şi completările ulterioare, republicată 1, în M.O. nr. 295/2008; 
12. Ordinul Ministerului Finanţelor Publice nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice 
privind angajarea, lichidarea, ordonanţarea şi plata cheltuielilor instituţiilor publice, precum şi 
organizarea, evidenţa şi raportarea angajamentelor bugetare şi legale, publicat în M.O. nr. 37/2003, cu 
modificarile şi completările ulterioare; 
13. Ordinul Ministerului Finanţelor Publice nr. 246/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice 
privind utilizarea şi completarea ordinului de plata pentru Trezoreria Statului, publicat în M.O. nr. 
206/2005, cu modificările şi completările ulterioare; 
14. O.G. nr. 119/1999 privind controlul intern şi controlul financiar preventiv, republicată (1) în 
M.O.nr. 799/2003; 
15. Ordinul Ministerului Finanţelor Publice nr. 1482/2001 pentru aprobarea Precizărilor privind 
previzionarea încasărilor şi plăţilor sectorului public, publicat în M.O. nr. 479/2001. 
 
 
 

Întocmit, 
Secretar comună, 

Ureche Costel 
 
 
 



Anexa nr. 6 la Anunţul  nr. 830 din 05.03.2018  
Fişă post - referent(operator rol), clasa III, grad profesional principal-Compartimentul financiar-
contabil 
 
PRIMĂRIA COMUNEI STRUNGA     Aprob  
JUDEŢUL  IAŞI                    Primar,  
Compartiment  financiar-contabil                                                        Prof.  LAZĂR  MARIANA  
 
 

 
FISA  POSTULUI 

Nr._______ din  _________ 
 

Informaţii generale privind postul 

1. Denumirea postului:  Referent (operator  rol )  

2. Nivelul postului: funcţie publică  de execuţie 

3. Scopul principal al postului : evidenţa şi colectarea impozitelor şi taxelor locale. 

Condiţii specifice pentru ocuparea postului 

1. Studii de specialitate:  studii liceale, respectiv studii medii liceale, finalizate cu diplomă de 

bacalaureat. 

2. Perfecţionari(specializări): -  

3. Cunoştinţe de operare/programare pe calculator(necesitate şi nivel): operare P.C. , Office, Excel, 

nivel mediu. 

4. Limbi straine(necesitate şi nivel de cunoaştere): nu este cazul 

5. Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare: adaptabilitate, asumarea responsabilităţilor, capacitatea de a 

rezolva problemele, capacitatea de a pune eficient în practică soluţiile proprii şi pe cele dispuse pentru 

desfăşurarea activităţilor în mod corespunzător, în scopul realizării obiectivelor, angajament în 

realizarea obiectivelor, dorinţa de perfecţionare profesională permanentă, aptitudinea de a pune în 

practică cunoştinţele şi deprinderile dobândite, atitudine activă în soluţionarea problemelor şi realizarea 

obiectivelor, atitudine pozitivă faţă de idei noi, capacitatea de a organiza timpul propriu pentru 

îndeplinirea eficientă a atribuţiilor de serviciu, capacitatea de a se integra în echipă, capacitatea de a se 

exprima în scris fluent, clar şi concis, de a utiliza corect vocabularul şi de a folosi limbajul 

corespunzător, aptitudinea de a utiliza calculatoarele, folosind tehnici standard de procesare, capacitate 

de a utiliza sisteme specifice postului, abilitatea de a utiliza alte tipuri de echipamente de birou. 

6. Cerinţe specifice: nu este cazul 

 

 



7. Competenta managerială(cunostinte de management, calităţi şi aptitudini manageriale): - 

 

ATRIBUŢIILE   POSTULUI : 

Atribuţii specifice postului : 

- întocmeşte matricola pentru impozitele şi taxele locale ; 

- urmăreşte încasarea în timp optim a impozitelor şi taxelor locale stabilite de către consiliul local ; 

- face propuneri privitoare la atragerea de noi surse la bugetul local , precum şi privitor la creşterea 

gradului de colectare a impozitelor şi taxelor locale ; 

-organizează, îndrumă şi urmăreşte primirea, verificarea, operarea în baza de date şi arhivarea 

declaraţiilor de impunere pentru impozite şi taxe locale ; 

-introducerea informaţiilor cu privire la impozitele şi taxele locale în aplicaţia informatică existentă la 

nivelul instituţiei ; 

-verifică solicitările persoanelor fizice şi juridice de acordare a unor înlesniri sau scutiri la plata 

impozitelor şi taxelor locale şi întocmeşte raportul de specialitate pe care îl înaintează spre aprobare 

Consiliului Local; 

-primeşte titlurile de creanţă transmise de diverse instituţii şi întocmeşte dosare speciale ; 

-verifică borderourile desfăşurătoare întocmite de referent(agentul fiscal) ; 

-efectuează punctajul periodic între evidenţa electronică şi extrasul de rol  ; 

-întocmeşte borderouri de debite şi scăderi pentru impozitele şi taxele locale ; 

-primeşte declaraţiile de impunere de la contribuabili, întocmeşte şi trimite confirmarea de primire a 

debitelor de la alte instituţii, 

-confruntă zilnic carnetul de chitanţier cu borderourile  desfăşurate ale încasărilor întocmite de 

(referent)agentul fiscal ; 

- înmâneaza în termenul legal  , sub semnătură înştiinţările de plată către contribuabili ; 

- urmăreşte încasarea taxelor din concesionări , închirieri de bunuri aparţinând U.A.T. ;  

- înaintea depunerii sumelor la Trezoreria statului verifică dacă încasările au fost centralizate corect , iar 

depunerea se face în conturile aferente fiecarei surse de venit ; 

- urmăreşte să se efectueze , cel putin o data pe an verificarea stării de insolvabilitate a debitelor de către 

(referent)agentul fiscal ;  

-întocmeşte situaţii operative privind încasările realizate la principalele impozite şi taxe locale în 

perioade determinate ; 

- rezolvă corespondenţa care i se repartizează ; 

-întocmeşte certificate fiscale pentru persoanele fizice şi juridice privind debitele acestora către bugetul 

local, în baza cererii înregistrate la secretariat ; 



 

Alte atribuţii: 

 Conform Legii nr. 16/1996-Legea Arhivelor Naţionale, cu modificările şi completările 

ulterioare: 

-îndosariază documentele gestionate la compartimentul contabil; 

-înaintează pe bază de proces-verbal şi anexe documentele gestionate la arhiva instituţiei până la 31 

ianuarie anul următor, pentru anul precedent; 

-întocmeşte proiectul nomenclatorului documentelor gestionate la compartimentul contabilitate . 

 Conform prevderilor Legii nr. 215/2001 privind administraţia publică locală, republicată cu 

modificările şi completările ulterioare : 

 - întocmeşte rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotărâre înaintate de secretarul comunei, 

relative la impozitele şi taxele locale. 

 Conform prevederilor Legii. Nr. 319/2006 şi a prevederilor Legii. Nr. 307/2006, funcţionarul 
public are următoarele atribuţii : 
 
- este  desemnat  ca lucrător  pentru desfăşurarea activităţilor de prevenire şi protecţie pe linie de 
securitate şi sănătate în muncă în cadrul Primăriei comunei Strunga , judeţul Iaşi; 
 
-să respecte regulile şi măsurile de apărare împotriva incendiilor, aduse la cunoştinţă, sub orice formă de 

conducătorul instituţiei;  

-să utilizeze instalaţiile, utilajele, maşinile, aparatura şi echipamentele, potrivit instrucţiunilor tehnice, 

precum şi celor date de conducătorul instituţiei, după caz;  

-să nu efectueze manevre nepermise sau modificări neautorizate ale sistemelor şi instalaţiilor de apărare 

împotriva incendiilor;  

-să comunice, imediat după constatare, conducătorului locului de muncă orice încălcare a normelor de 

apărare împotriva incendiilor sau a oricărei situaţii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, 

precum şi orice defecţiune sesizată la sistemele şi instalaţiile de apărare împotriva incendiilor;  

-să coopereze cu salariatul desemnat de conducătorul instituţiei, care are atribuţii în domeniul apărării 

împotriva incendiilor, în vederea realizării măsurilor de apărare împotriva incendiilor;  

-să acţioneze, în conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncă, în cazul apariţiei oricărui 

pericol iminent de incendiu;  

-să furnizeze persoanelor abilitate toate datele şi informaţiile de care are cunoştinţă, referitoare la 

producerea incendiilor.  

-să utilizeze corect maşinile, aparatura, uneltele, substanţele periculoase, echipamentele de transport şi 

alte mijloace de producţie;  



-să utilizeze corect echipamentul individual de protecţie acordat şi, după utilizare, să îl înapoieze sau să 

îl pună la locul destinat pentru păstrare;  

-să nu procedeze la scoaterea din funcţiune, la modificarea, schimbarea sau înlăturarea arbitrară a 

dispozitivelor de securitate proprii, în special ale maşinilor, aparaturii, uneltelor, instalaţiilor tehnice şi 

clădirilor, şi să utilizeze corect aceste dispozitive;  

-să aducă la cunoştinţă conducătorului instituţiei accidentele suferite de propria persoană;  

-să îşi însuşească şi să respecte prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă şi 

măsurile de aplicare a acestora;  

-să dea relaţiile solicitate de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari.  

 Răspunde disciplinar, contravenţional, civil sau penal, după caz, pentru corectitudinea 

documentelor întocmite şi a certificatelor şi adeverinţelor eliberate în baza acestora. 

 

Identificarea funcţiei publice corespunzătoare postului 

1. Denumire: REFERENT   

2. Clasa: III 

3. Gradul profesional: Principal  

4.Vechime în specialitate necesară: 5 ani. 

 

Sfera relaţională a titularului postului: 

1. Sfera relaţională internă: 

a)Relaţii ierarhice: 

-Subordonat faţă de : Primarul comunei  şi  viceprimarul  comunei. 

-Superior pentru :- 

b)Relaţii funcţionale: cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate. 

c)Relaţii de control: controlat de primarul si viceprimarul comunei . 
d)Relaţii de reprezentare:  

 

2. Sfera relaţională externă : 

a) cu autorităţi şi instituţii publice implicate în gestionarea impozitelor şi taxelor locale. 

b) cu organizaţii internaţionale :- 

c) cu persoane juridice private :- 

3. Limite de competenţă : conform fişei postului. 

4. Delegare de atribuţii şi competenţă : -  

Întocmit de:  



Numele şi prenumele: _____________ 

Funcţia publică de conducere: secretar comună 

Semnătura:________________________ 

Data întocmirii :________________ 

Luat la cunoştinţă de ocupantul postului: 

Numele şi prenumele:  ______________ 

Semnătura :_______________________ 

Data:  ____________ 

Contrasemnează: 

Numele şi prenumele:________________  

Funcţia: PRIMAR 

Semnătura :____________________ 

Data : ___________ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Anexa nr. 7 la Anunţul  nr. 830 din 05.03.2018  
Aprob,  

PRIMAR,  
Prof. LAZĂR MARIANA 

 
 

BIBLIOGRAFIE 
 Concurs de recutare pentru ocuparea   funcţiei publice de execuţie vacante de referent(agent 

fiscal), clasa III, grad profesional asistent-Compartimentul financiar-contabil din cadrul 
aparatului de specialitate al primarului comunei Strunga, judeţul Iaşi 

 
1. Constituţia României, publicată în M.O. nr. 767/2003, revizuită prin Legea nr. 429/2003; 
2. Legea nr. 188/1999 privind Statutul funcţionarilor publici, republicată(2) în M.O. nr. 365/200, cu 
modificarile şi completările ulterioare;  
3. Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduită al funcţionarilor publici, republicată(1) în M.O. nr. 
525/2007; 
4. Legea nr. 215/2001 privind administraţia publică locală, republicată (1) în M.O. nr. 123/2007; 
6. Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garanţii şi răspunderea în legătură 
cu gestionarea bunurilor organizaţiilor socialiste, publicată în M.O. nr. 132/1969, cu modificările şi 
completările ulterioare; 
7. Decretul nr. 209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operaţiilor de casă ale unităţilor socialiste, 
publicat în B.O. nr. 64/1976; 
8. Legea contabilităţii nr. 82/1991, republicată (4), în M.O. nr. 454/2008; 
9. Legea nr. 273/2006 privind finanţele publice locale, cu modificările şi completările ulterioare, 
publicată în M.O. nr. 618/2006;  
10. Legea nr. 500/2002 privind finanţele publice, publicată în M.O. nr. 597/2002, cu modificările şi 
completările ulterioare; 
11. O.U.G. nr. 146/2002 privind formarea şi utilizarea resurselor derulate prin trezoreria statului, cu 
modificările şi completările ulterioare, republicată 1, în M.O. nr. 295/2008; 
12. Ordinul Ministerului Finanţelor Publice nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice 
privind angajarea, lichidarea, ordonanţarea şi plata cheltuielilor instituţiilor publice, precum şi 
organizarea, evidenţa şi raportarea angajamentelor bugetare şi legale, publicat în M.O. nr. 37/2003, cu 
modificarile şi completările ulterioare; 
13. Ordinul Ministerului Finanţelor Publice nr. 246/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice 
privind utilizarea şi completarea ordinului de plata pentru Trezoreria Statului, publicat în M.O. nr. 
206/2005, cu modificările şi completările ulterioare; 
14. O.G. nr. 119/1999 privind controlul intern şi controlul financiar preventiv, republicată (1) în 
M.O.nr. 799/2003; 
15. Ordinul Ministerului Finanţelor Publice nr. 1482/2001 pentru aprobarea Precizărilor privind 
previzionarea încasărilor şi plăţilor sectorului public, publicat în M.O. nr. 479/2001. 
 
 

Întocmit, 
Secretar comună, 

Ureche Costel 
 

 
 
 
 



Anexa nr. 8 la Anunţul  nr. 830 din 05.03.2018  
Fişa post - referent(agent fiscal), clasa III, grad profesional asistent-Compartimentul financiar-
contabil 
 
PRIMĂRIA COMUNEI STRUNGA     Aprob  
JUDEŢUL  IAŞI                    Primar,  
Compartiment financiar- contabil                                                          Prof.  LAZĂR  MARIANA  
 
 

 
FIŞA  POSTULUI 

Nr.______ din  ____________ 
 

 

Informaţii generale privind postul 

1. Denumirea postului:  Referent (agent fiscal )  

2. Nivelul postului: funcţie publică  de execuţie 

3. Scopul principal al postului : efectuarea încasărilor şi plăţilor la nivelul instituţiei. 

Condiţii specifice pentru ocuparea postului 

1. Studii de specialitate: studii liceale, respectiv studii medii liceale, finalizate cu diplomă de 

bacalaureat. 

2. Perfecţionari(specializări): -  

3. Cunoştinţe de operare/programare pe calculator(necesitate şi nivel): operare P.C. , Office, Excel, 

nivel mediu. 

4. Limbi straine(necesitate şi nivel de cunoaştere): nu este cazul 

5. Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare: adaptabilitate, asumarea responsabilităţilor, capacitatea de a 

rezolva problemele, capacitatea de a pune eficient în practică soluţiile proprii şi pe cele dispuse pentru 

desfăşurarea activităţilor în mod corespunzător, în scopul realizării obiectivelor, angajament în 

realizarea obiectivelor, dorinţa de perfecţionare profesională permanentă, aptitudinea de a pune în 

practică cunoştinţele şi deprinderile dobândite, atitudine activă în soluţionarea problemelor şi realizarea 

obiectivelor, atitudine pozitivă faţă de idei noi, capacitatea de a organiza timpul propriu pentru 

îndeplinirea eficientă a atribuţiilor de serviciu, capacitatea de a se integra în echipă, capacitatea de a se 

exprima în scris fluent, clar şi concis, de a utiliza corect vocabularul şi de a folosi limbajul 

corespunzător, aptitudinea de a utiliza calculatoarele, folosind tehnici standard de procesare, capacitate 

de a utiliza sisteme specifice postului, abilitatea de a utiliza alte tipuri de echipamente de birou. 

6. Cerinţe specifice: nu este cazul 

7. Competenta managerială(cunostinte de management, calităţi şi aptitudini manageriale): - 



 

ATRIBUŢIILE   POSTULUI : 

 

-încasează şi emite chitanţe contribuabililor pentru sumele încasate reprezentând impozite, taxe şi alte 

venituri ce se fac venituri la bugetul de stat şi local  ; 

-întocmeşte certificate fiscale pentru persoanele fizice şi juridice privind debitele acestora către bugetul 

local, în baza cererii înregistrate la secretariat ; 

-verifică încasările realizate pentru a lua măsuri de depunere a numerarului în cazul depăşirii plafonului 

de casă conform normelor legale ; 

- înmânează în termenul legal , sub semnătură , înştiinţările de plată către contribuabili , după care 

procedează la predarea dovezilor de înmânare a acestora referentului(operatorului de rol) ; 

- înscrie zilnic sumele încasate în borderoruri desfăşurătoare pe sursele clasificaţiei bugetare a 

veniturilor şi predă borderourile respective casierului primăriei împreună cu sumele încasate ; 

- aplică măsurile de executare silită  prevăzute de lege în cazul contribuabililor care nu şi-au achitat 

obligaţiile fiscale în termenele  legale ; 

- întocmeşte note de constatare şi procese verbale cu ocazia verificărilor efectuate  în teren în scopul 

încasării impozitelor şi taxelor locale precum şi a altor creanţe cuvenite bugetului de stat sau local , 

definitivează şi depune în termen la (referent)operatorul de rol dosarele contribuabililor consideraţi 

insolvabili în vederea obţinerii aprobărilor legale pentru trecerea în evidenşa specială ; 

- identifică persoanele care exercită clandestin activităţi producatoare de venit sau care posedă bunuri 

impozabile nedeclarate , întocmind note de constatare pe care le predă (referentului) operatorului de rol ; 

- încasarea sumelor datorate de contribuabili se va face respectând următoarea ordine de prioritate :  

a) restanţe şi majorări din anul precedent ; 

b) restanţe şi majorări din anul în curs în ordinea termenelor de plată ; 

c) impozite curente a căror scadenţă nu a expirat . 

De  asemenea pe perioada concediului de odihnă sau alte concedii ale referentului (casierul primariei) 

comunei Strunga va îndeplini şi atribuţiile casierului.  

 Conform prevederilor Legii nr. 215/2001 privind administraţia publică locală, republicată cu 

modificările şi completările ulterioare : 

-întocmeşte rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotărâre relative la domeniul de activitate. 

  Conform prevederilor Legii. Nr. 319/2006 şi a prevederilor Legii. Nr. 307/2006, funcţionarul 
public are următoarele atribuţii : 
 
-să respecte regulile şi măsurile de apărare împotriva incendiilor, aduse la cunoştinţă, sub orice formă de 

conducătorul instituţiei;  



-să utilizeze instalaţiile, utilajele, maşinile, aparatura şi echipamentele, potrivit instrucţiunilor tehnice, 

precum şi celor date de conducătorul instituţiei, după caz;  

-să nu efectueze manevre nepermise sau modificări neautorizate ale sistemelor şi instalaţiilor de apărare 

împotriva incendiilor;  

-să comunice, imediat după constatare, conducătorului locului de muncă orice încălcare a normelor de 

apărare împotriva incendiilor sau a oricărei situaţii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, 

precum şi orice defecţiune sesizată la sistemele şi instalaţiile de apărare împotriva incendiilor;  

-să coopereze cu salariatul desemnat de conducătorul instituţiei, care are atribuţii în domeniul apărării 

împotriva incendiilor, în vederea realizării măsurilor de apărare împotriva incendiilor;  

-să acţioneze, în conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncă, în cazul apariţiei oricărui 

pericol iminent de incendiu;  

-să furnizeze persoanelor abilitate toate datele şi informaţiile de care are cunoştinţă, referitoare la 

producerea incendiilor.  

-să utilizeze corect maşinile, aparatura, uneltele, substanţele periculoase, echipamentele de transport şi 

alte mijloace de producţie;  

-să utilizeze corect echipamentul individual de protecţie acordat şi, după utilizare, să îl înapoieze sau să 

îl pună la locul destinat pentru păstrare;  

-să nu procedeze la scoaterea din funcţiune, la modificarea, schimbarea sau înlăturarea arbitrară a 

dispozitivelor de securitate proprii, în special ale maşinilor, aparaturii, uneltelor, instalaţiilor tehnice şi 

clădirilor, şi să utilizeze corect aceste dispozitive;  

-să comunice imediat angajatorului şi/sau lucrătorilor desemnaţi orice situaţie de muncă despre care au 

motive întemeiate să o considere un pericol pentru securitatea şi sănătatea lucrătorilor, precum şi orice 

deficienţă a sistemelor de protecţie;  

-să aducă la cunoştinţă conducătorului instituţiei accidentele suferite de propria persoană;  

-să coopereze cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnaţi, atât timp cât este necesar, pentru a face 

posibilă realizarea oricăror măsuri sau cerinţe dispuse de către inspectorii de muncă şi inspectorii 

sanitari, pentru protecţia sănătăţii şi securităţii lucrătorilor;  

- să coopereze, atât timp cât este necesar, cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnaţi, pentru a permite 

angajatorului să se asigure că mediul de muncă şi condiţiile de lucru sunt sigure şi fără riscuri pentru 

securitate şi sănătate, în domeniul său de activitate;  

-să îşi însuşească şi să respecte prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă şi 

măsurile de aplicare a acestora;  

-să dea relaţiile solicitate de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari.  



 Răspunde disciplinar, contravenţional, civil sau penal, după caz, pentru corectitudinea 

documentelor întocmite şi a certificatelor şi adeverinţelor eliberate în baza acestora. 

 

Identificarea funcţiei publice corespunzătoare postului 

1. Denumire: REFERENT   

2. Clasa: III 

3. Gradul profesional: Asistent  

4.Vechime în specialitate necesară: 6 luni. 

 

Sfera relaţională a titularului postului: 

1. Sfera relaţională internă: 

a)Relaţii ierarhice: 

-Subordonat faţă de : Primarul comunei  şi  viceprimarul  comunei. 

-Superior pentru :- 

b)Relaţii funcţionale: cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate. 

c)Relaţii de control: controlat de primarul si viceprimarul comunei . 
d)Relaţii de reprezentare:  

 

2. Sfera relaţională externă : 

a) cu autorităţi şi instituţii publice implicate în gestionarea impozitelor şi taxelor locale. 

b) cu organizaţii internaţionale :- 

c) cu persoane juridice private :- 

3. Limite de competenţă : conform fişei postului. 

4. Delegare de atribuţii şi competenţă : -  

Întocmit de:  

Numele şi prenumele: ________________ 

Funcţia publică de conducere: secretar comună 

Semnătura:________________________ 

Data întocmirii : ______________ 

Luat la cunoştinţă de ocupantul postului: 

Numele şi prenumele:  _____________  

Semnătura :_______________________ 

Data:  _____________ 

Contrasemnează: 



Numele şi prenumele: ____________ 

Funcţia: PRIMAR 

Semnătura :____________________ 

Data : ______________ 
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