
ROMÂNIA 

JUDEȚUL ILFOV 

PRIMĂRIA COMUNEI ȘTEFĂNEȘTII DE JOS 

Șos. Ștefănești nr. 116, Comuna Ștefăneștii de Jos, 077175 

CIF : 4420775  ; Tel/fax: 021-361.35.29 

primariastefanesti.ro  ; office@primariastefanesti.ro 

 

1 
 

                                                                                                                                                             

                                                   Nr. 9025/29.03.2023 

 

 

Ȋn conformitate cu prevederile art. 225 alin. (3) din O.U.G. nr. 57/2019 pentru 

Codul administrativ, cu modificările şi completările ulterioare, prezint următorul 

 

 

 

RAPORT DE ACTIVITATE  

Privind starea economicĂ, socialĂ Şi 

de mediu a comunei ŞtefĂneŞtii de Jos, 

JUDEŢUL ILFOV 

pentru  anul  2022 
 

 

 

 

 



 

2 
 

 

CUPRINS: 

 

I. PREZENTARE GENERALĂ………………………………3-4 

II. VICEPRIMAR………………………………………………5-6 

III. ADMINISTRATOR PUBLIC……………………………….7-12 

IV. SECRETAR GENERAL AL COMUNEI…………………...13-18 

V. CONSILIER PERSONAL VICEPRIMAR………………….19-21 

VI. COMPARTIMENT  ASISTENŢĂ  SOCIALĂ ŞI PROTECŢIA 

FAMILIEI ……………………………………………………22-24 

VII. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR DE EVIDENŢĂ A 

PERSOANELOR……………………………………………25-35 

VIII. COMPARTIMENT STARE CIVILĂ……………………….36-41 

IX. COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL…………………42-43 

X. COMPARTIMENT URBANISM, CADASTRU, AMENAJAREA 

TERITORIULUI, AUTORIZAREA LUCRĂRILOR DE CONSTRUCŢII 

ŞI ASOCIAŢII DE PROPRIETARI……………………………44-45 

XI. COMPARTIMENT MEDIU ŞI TRANSPORT…………………46 

XII. BIROU TAXE ŞI IMPOZITE LOCALE…………………………47-51 

XIII. COMPARTIMENT CONTABILITATE…………………………52-55 

XIV. COMPARTIMENT ACHIZIŢII PUBLICE ŞI DERULAREA 

CONTRACTELOR……………………………………………….56-58 

XV. COMPARTIMENT RESURSE UMANE…………………………59-61 

XVI. COMPARTIMENT ADMINISTRATIV, SECRETARIAT, IT ŞI 

MONITORUL OFICIAL LOCAL…………………………………62-71 

XVII. COMPARTIMENT ARHIVĂ………………………………………72 

XVIII. COMPARTIMENT MONITORIZARE UNITĂŢI DE 

ȊNVĂŢĂMȂNT……………………………………………………73-75 

XIX. SERVICIU VOLUNTAR PENTRU SITUAŢII DE 

URGENŢĂ…………………………………………………………76-79 

XX. MEDIATOR SANITAR……………………………………………80-81 

XXI. EXPERT ROMI…………………………………………………….82-83 

XXII. POLIŢIA LOCALĂ…………………………………………………84-86 

 

 

 

 



 

3 
 

 

PREZENTARE GENERALĂ               

 

Ștefăneștii de Jos este o localitate în județul Ilfov, fiind așezată în partea de N-E 

a Bucureștiului, la o distanță de 15 km.  

Comuna Ștefănești de Jos se află în Câmpia Vlăsiei, relieful ei este cel specific 

zonei de câmpie. Comuna se întinde pe o suprafață de 32 km, localitatea aflându-se de 

o parte și de alta a Bălții Pasărea. 

Printre punctele de atracție turistică ale comunei se numără un monument istoric 

(biserica Crețuleasca – secolul XVII), pădurile Lipoveanca - Vulpache și Runcu, balta 

Pasărea. 

 

 

 

Prezentul raport de activitate a fost elaborat pe baza datelor puse la dispoziṭie de 

către serviciile, birourile şi compartimentele aparatului. 

Ȋn exercitarea atribuṭiilor care ȋmi revin, ȋn conformitate cu prevederile 

Ordonanṭa de Urgenṭă a Guvernului nr. 57/2019, privind Codul administrativ, cu 
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modificările şi completările ulterioare, precum şi cu prevederile Legii nr. 544/2001, 

privind liberul acces la informaṭiile de interes public, cu modificările şi completările 

ulterioare, ȋntocmesc prezentul Raport privind starea economică, socială şi de mediu a 

comunei Ştefăneştii de Jos aferent anului 2022, pe care ȋl prezint cetăṭenilor comunei 

Ştefăneştii de Jos, prin mijloace de comunicare pe care le am la dispoziṭie, pagina de 

internet www.primariastefanesti.ro. 

Volumul activităṭilor desfăşurate de aparatul de specialitate, serviciile, precum 

şi instituṭiile sobordonate a fost foarte mare şi ȋn anul 2022, la fel ca şi ȋn anii 

precedenṭi, raportul de faṭă fiind o prezentare sintetică a acestora. 

Obiectivul major al administrației locale în anul 2022 și implicit al meu, a fost 

găsirea de soluții la solicitările cetățenilor, prin implicarea directă și promptă în 

rezolvarea acestora, dar și continuarea dezvoltării edilitare. 

Ȋmi doresc si mi-am propus să fac tot posibilul ca fiecare cetăṭean să ajungă să 

trăiască ȋn condiṭii decente, iar datoria mea este să sprijin toate proiectele ce au 

finalitate ȋn beneficiul cetăṭeanului. 

Am muncit alături de  colegii din primărie şi Consiliul Local pentru cetăţeni şi 

împreună cu ei, având permanent grijă de a respecta principiul legalităţii, permanenţei 

şi continuităţii, în asigurarea interesului general,  menţinând astfel, un echilibru social 

şi o ordine publică. 

 

 

http://www.primariastefanesti.ro/
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VICEPRIMAR        

 

Raportul de activitate al viceprimarului ca și raportul primarului este o obligație 

legală, dar și o datorie morală de a aduce la cunoștința cetățenilor comunei, activitatea 

desfășurată de către viceprimar în anul 2022. 

Ca viceprimar al comunei Ștefăneștii de Jos, am urmărit cu prioritate 

dezvoltarea socio-economică a comunei și în conformitate cu atribuțiile stabilite prin 

legea 215/2001, am răspuns alături de conducerea Primăriei și de celelalte 

compartimente pe care le coordonez, de buna funcționare a administrației publice. 

Ȋn spiritul transparentei și respectului pe care îl datorez cetățenilor comunei 

Ștefăneștii de Jos voi încerca să sintetizez în acest raport principalele acțiuni la care 

am participat, m-am implicat, mi-am adus aportul sau le-am coordonat: 

Semnarea corespondenței emisă de serviciile a căror activitate o coordonez, în 

limita competențelor conferite de actele normative în vigoare, semnarea adeverințelor 

de venit; 

Asigurarea întreținerii și buna administrare a drumurilor publice aflate în 

proprietatea sau administrarea comunei Ștefăneștii de Jos; 

Asigurarea măsurilor legale privind depozitarea deșeurilor menajere, industriale 

sau de orice fel din zona drumurilor care străbat teritoriul comunei precum și alte 

măsuri prevăzute de lege pentru protecția mediului; 

Coordonează și supraveghează activitatea de salubritate; 

Organizarea și asigurarea soluționării legale a cererilor și sesizărilor cetățenilor 

comunei, respectând deopotrivă termenele legale de transmitere a răspunsurilor; 

Sprijinirea unor persoane în vârstă, bolnave, sau a altor categorii fără posibilități 

financiare; 

Activitatea mea cu beneficiarii de ajutor social, persoane apte de muncă, are în 

vedere realizarea planului de acțiune lunar privind în principal acțiunea de păstrare a 

curățeniei în comună; 
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Coordonarea iluminatului public de sărbători, organizarea târgului de Crăciun 

împreună cu personalul de specialitate din cadrul primăriei; 

Pe tot parcursul anului 2022 m-am implicat în rezolvarea problemelor ridicate 

de cetățeni, atât pe stradă, cât și la sediul primărie în timpul alocat audiențelor și nu 

numai.  

Săptămânal am susținut audiențe, iar principalele probleme au fost legate de: 

• Întreținerea și repararea rețelelor de apă; 

• Probleme legate de fondul funciar; 

• Amenajarea și întreținerea căilor de acces; 

• Prelungirea iluminatului public și înlocuirea lămpilor 

nefuncționale; 

• Probleme legate de teren; 

• Probleme acte de proprietate casă; 

• Dezbatere succesiuni; 

• Solicitare ajutor financiar, ajutor de înmormântare, ajutor social, 

ajutor de urgență; 

Am organizat și am participat, în data de 19.11.2022, pelerinaj la Mânăstirea 

Hadâmbu și Biserica Cuvioasă Parascheva de la Iași; 

Am participat și am colaborat pentru desfășurarea activității destinată ”Zilei 

Naționale a României – 1 Decembrie ” 
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ADMINISTRATOR PUBLIC                                                                      

 

OUG 57/2019 privind Codul Administrativ reglementează la art. 244 funcția de 

Administrator Public. Primarul este cel care deleagă către Administratorul Public 

atribuții ce țin de managementul public al unității administrativ teritoriale sau de alte 

entități aparținătoare, în baza contractului de management și a fișei postului, cât și prin 

dispoziții exprese. Administratorul Public face parte din categoria personalului 

contractual, cu obligația legală de a completa și publica declarațiile de avere și de 

interese. 

Administratorul public este persoana care, în baza unui contract de management 

încheiat în acest sens cu primarul comunei Ștefăneștii de Jos, îndeplinește anumite 

atribuții destinate derulării în condiții optime a activității de realizare a cadrului 

administrativ public general la nivelul comunei, de implicare activă în procesul de 

rezolvare a problemelor publice, de preîntâmpinare și/sau de reducere a cauzelor și/sau 

efectelor evenimentelor ce pot perturba, limita sau afecta dezvoltarea economică, 

socială și culturală a localității. 

 Administratorul public este persoana fizică, cu reale capacități manageriale, 

cunoscătoare în amănunt a principiilor și problematicii administrației publice locale, 

activ, întreprinzător, responsabil, cu o mare capacitate de a discerne, de a respecta 

legile, de a propune și aplica măsuri, metode, strategii de realizare a activității 

administrative specifice, în folosul comunității. 

ATRIBUŢII SPECIFICE ALE ADMINISTRATORULUI PUBLIC: 

În exercitarea funcției, ȋn perioada 03.06.2022 am  îndeplinit următoarele atribuții: 

▪ Atribuții de coordonare  delegate de către primarul comunei Ștefăneștii de Jos în 

baza contractului de management, asimilat contractului individual de muncă, 

privind funcționarea: 

- Aparatului de specialitate al primarului în vederea îmbunătățirii comunicării 

și organizării interne – întocmirea organigramei, a statului de funcții, a 

regulamentului de organizare și funcționare, a proiectelor de hotărâri, 

punerea în practică a acestora, gestionarea corespondenței; 

- Relația cu consiliul local - asigură relația cu comisiile de specialitate ale 

consiliului local, cu structurile asociative, cu reprezentanți ai societății civile; 

▪ Verifică, prin compartimentele de specialitate, corecta înregistrare fiscală a 

contribuabililor la organul fiscal local; 

▪ Semnează în locul primarului documentele emise de către compartimentele din 

cadrul aparatului de specialitate al primarului (certificate fiscale, certificate de 
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urbanism, autorizații de construire, adeverințe de salarizare sau alte asemenea 

documente emise în cadrul primăriei); 

▪ Coordonează, verifică și îndrumă activitatea serviciilor publice de interes local 

prin intermediul aparatului de specialitate și/sau prin intermediul organismelor 

prestatoare de servicii publice și de utilitate publică de interes local; 

▪ Colaborează cu viceprimarul pentru a pune în executare și pentru a urmări 

realizarea măsurilor necesare în faza premergătoare și de cea de înlăturare a 

urmărilor situațiilor de urgență; 

▪ Sprijină și urmărește realizarea planurilor și activităților de dezvoltare 

urbanistică a localității; 

▪ Sprijină activitatea cultelor religioase; 

▪ Asigură inventarierea, evidența statistică, inspecția și controlul efectuării 

serviciilor publice locale și a administrării patrimoniului public și privat al 

comunei; 

▪ Reprezintă instituția la diferite evenimente, prin delegare din partea primarului; 

▪ Prezintă rapoarte și informări primarului privind realizarea obiectivelor cuprinse 

în programul de management; 

▪ Îndeplinește orice alte atribuții sau însărcinări stabilite de către primar. 

 

OBIECTIVELE ŞI CRITERIILE DE PERFORMANŢĂ CE TREBUIESC 

ÎNDEPLINITE DE CĂTRE ADMINISTRATORUL PUBLIC 

 

A. OBIECTIVE DE ÎNDEPLINIT 

1. Dezvoltarea, promovarea calității și eficienței serviciilor date în 

coordonare, în scopul asigurării funcționării în condiții de performanță și 

eficacitate, în funcție de necesitățile și cerințele de dezvoltare socio – 

economică a localității; 

2. Promovarea politicilor și strategiilor de dezvoltare a serviciilor 

coordonate; 

3. Optimizarea structurii de personal la compartimentele subordonate, 

conform structurii organizatorice aprobate de către consiliul local; 

4. Organizarea, controlul și monitorizarea compartimentelor subordonate; 

5. Utilizarea și exploatarea utilajelor, sistemelor informatice, bunurilor 

proprietate publică în scopul satisfacerii cerințelor cetățenilor. 

 

B. CRITERII DE PERFORMANŢĂ 

1. Capacitatea organizatorică; 

2. Capacitatea de a conduce; 
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3. Capacitatea de coordonare; 

4. Capacitatea de control; 

5. Capacitatea de a obține cele mai bune rezultate de la structura condusă; 

6. Competența decizională; 

7. Capacitatea de a delega; 

8. Abilități în gestionarea resurselor umane; 

9. Competență în gestionarea resurselor locale; 

10. Abilități de mediere și negociere; 

11. Obiectivitate în apreciere; 

12. Realizarea obiectivelor; 

13. Asumarea responsabilității; 

14. Capacitatea de a rezolva problemele; 

15. Capacitatea de implementare; 

16. Capacitatea de autoperfecționare și valorificare a experienței dobândite; 

17. Capacitatea de analiză și sinteză; 

18. Creativitate și spirit de inițiativă; 

19. Capacitatea de planificare și de a acționa strategic; 

20. Capacitatea de comunicare; 

21. Capacitatea de a lucra independent; 

22. Capacitatea de a lucra în echipă; 

23. Capacitatea de consiliere; 

24. Capacitatea de îndrumare; 

25. Abilități în utilizarea echipamentelor informatice; 

26. Respectul și loialitatea față de instituție; 

27. Conduita în timpul serviciului. 

 

ACTIVITĂȚI DESFĂȘURATE  

În cadrul perioadei de referință, s-au selectat în principal activitățile ce țin de 

management, organizarea muncii, resurse umane, strategie și planificare, coordonare, 

urmărire si control, deci cele care exced sfera operațională. 

Deși cea mai mare parte dintre activitățile și măsurile ce vor fi enumerate au 

produs și efecte imediate, mă voi referi în continuare doar la cele importante, care au 

produs sau urmează să producă efecte pe termen cel puțin egal sau mai mare față de 

perioada de raportare (1 an), respectiv anul 2022: 

• La nivel managerial, în calitate de administrator public al Primăriei comunei 

Ștefăneștii de Jos, județul Ilfov, am coordonat și gestionat activitatea aparatului 

de specialitate al primarului, pe baza obiectivelor și criteriilor de performanță; 

• Am colaborat împreună cu viceprimarul, consiliul local și aparatul de 

specialitate al primarului pentru a pune în executare și pentru a urmări realizarea 

măsurilor necesare bunei desfășurări a activității în cadrul instituției; 
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• În decursul anului 2022, am întocmit și propus spre inițiere proiecte de hotărâri 

de consiliu local, fiind vorba de hotărâri precum bugetul local, bugetele scolii si 

clubului sportiv, delegările privind transportul local și salubrizare, rectificări de 

buget local, etc. 

• Am coordonat activitățile de bugetare la nivelul întregii primării și am lucrat 

intens împreună cu compartimentul de contabilitate pentru a menține bugetul 

local anual la un nivel de eficiență maximă; 

• Am coordonat, împreună cu compartimentul de achiziții publice, procesele de 

inițiere și îndeplinire ale programelor investiționale prevăzute în lista de 

investiții.  

• Am deținut calitatea de ordonator principal de credite și am coordonat, 

împreună cu primarul localității, fluxul de plăți ale instituției. 

• Am participat și reprezentat primăria față de controlul Curții de conturi.  

• Am participat la întâlniri cu diverși investitori, în scopul promovării 

oportunităților de investiții și atragere de fonduri pentru realizarea investițiilor 

pe teritoriul localității Ștefăneștii de Jos; 

• Participând la ședințe, sau prin formularea unor răspunsuri, am contribuit la 

promovarea unei imagini corecte şi transparente a Consiliului Local al comunei 

Ștefăneștii de Jos şi a Primăriei comunei Ștefăneștii de Jos, prin furnizarea de 

informații de la și către mass-media, mediul de afaceri, autoritățile locale și 

centrale, societăți civile, precum și către alte instituții ale statului; 

• Am participat la audiențe, alături de domnul Primar GHEORGHIȚĂ Mircea, 

pentru a menține un contact permanent cu cetățenii în vederea constatării 

nemulțumirilor și remedierii acestora, prin intermediul aparatului de specialitate 

al primarului în domeniile în care își desfășoară activitatea curentă sau care au 

legătură cu aceasta, drept pentru care mare parte din solicitări au fost rezolvate;  

• Am colaborat cu proiectanții, firma de consultanță pe probleme de achiziții 

publice și cu expertul achiziții publice din cadrul primăriei în vederea 

parcurgerii etapelor pentru finalizarea procedurilor de achiziții/licitații demarate 

la nivelul Primăriei comunei Ștefăneștii de Jos; 

• Împreună cu persoana delegată cu atribuții de resurse umane și cu societatea 

contractata pentru consiliere pe resurse umane au fost întocmite fișele de post a 

tuturor angajaților din cadrul primăriei pe domeniile în care aceștia își 

desfășoară activitatea; 

• Pentru buna comunicare cu cetățeanul am coordonat îmbunătățirea interfeței 

FACEBOOK. Această metodă de comunicare s-a dovedit a fi eficientă, având în 

vedere că vor putea beneficia de avantajele aduse de facilitățile noilor tehnologii 
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atât autoritățile locale, cât și cetățenii, printr-o continuă actualizare a 

informațiilor și promptitudinea răspunsurilor la problemele semnalate; 

• Am coordonat instituțiile subordonate si societatea Gospodărie Ștefănești S.R.L. 

pentru atingerea performantelor si eficientizarea activităților desfășurate si 

eficientizarea cheltuielilor; 

Consider că obligațiile stabilite prin contractul de management au fost 

îndeplinite, prin urmare: 

a) Am dus la îndeplinire obiectivele și criteriile de performanță care mi-au fost 

stabilite; 

b) Am colaborat la elaborarea și aplicarea strategiilor specifice, în măsură să se 

asigure desfășurarea în condiții de performanță a activității curente și de 

perspectivă a instituției;  

c) Am coordonat elaborarea proiectului de buget local pe anul 2022;  

d) Am colaborat la adoptarea măsurilor în vederea îndeplinirii prevederilor 

bugetului anual de venituri și cheltuieli al instituției, pentru dezvoltarea și 

diversificarea surselor de venituri extrabugetare, în condițiile reglementărilor 

legale în vigoare și a mandatului încredințat;  

e) Am urmărit respectarea destinației alocațiilor bugetare aprobate de 

ordonatorul principal de credite;  

f) Am reprezentat instituția în raporturile cu terții, conform mandatelor;  

g) Am încheiat acte juridice în numele și pe seama instituției, conform 

competențelor acordate;  

h) Am acordat asistență și consultanță juridică primarului și aparatului de 

specialitate al acestuia, precum și consilierilor locali pentru probleme locale; 

i) M-am informat permanent cu privire la modificările legislative; 

j) Mi-am îndeplinit atribuțiile delegate de către primar, în limitele impuse de 

către acesta; 

k) Am folosit experiența de peste 10 ani, pe care am acumulat-o în domeniul 

managementului, cu profesionalism în interesul comunității locale; 

l) Mi-am exercitat funcția de administrator public fără a solicita sau beneficia 

de foloase necuvenite, ajutând Primarul și Consiliul Local la efectuarea 

demersurilor pentru stoparea acestui fenomen; 

m) Am păstrat confidențialitatea asupra datelor, informațiilor și documentelor 

referitoare la activitatea primarului și consiliului local cărora li s-a conferit 

acest caracter.  

 

Având în vedere că funcția de administrator public a fost înființată pentru 

satisfacerea nevoilor specifice la nivelul comunității, în condițiile unei flexibilități 

legislative destul de ridicate, coroborată cu nevoia de a avea pe cineva care să 
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coordoneze activitatea primăriei indiferent de mediul politic, am menținut un contact 

permanent în relația cu cetățenii și nevoile acestora, prin organizarea, coordonarea și 

gestionarea activitățile aparatului de specialitate al primarului pe baza obiectivelor și 

criteriilor de performanță stabilite de comun acord, în scopul furnizării de servicii 

publice pe baza principiilor privind necesitatea, eficacitatea, calitatea și eficienṭa. 
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SECRETAR GENERAL                                                                      

 

Atribuțiile secretarului unității administrativ-teritoriale sunt enumerate la                   

art. 243 din Ordonanța de Urgență nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu 

modificările și completările ulterioare. 

Principalele activități desfășurate pe parcursul anului 2022, fără a face o 

enumerare exhaustivă, au fost: 

 

 

Nr.  

crt. 

Obiective Rezultate 

   

 

1. 

 

 

Îndeplinirea atribuțiilor 

privind: 

- Convocarea ședințelor 

Consiliului Local, 

evidența participării la 

ședințe a consilierilor, 

efectuare de lucrări de 

secretariat, redactarea 

hotărârilor și 

rapoartelor de 

specialitate, avizarea 

proiectelor de hotărâri, 

contrasemnarea 

hotărârilor, întocmirea 

dosarelor de ședință, 

comunicarea hotărârilor 

și urmărirea punerii în 

aplicare a acestora 

În perioada 03.01 - 31.12.2022 au fost 

convocate un număr de 26 ședințe de consiliu 

local, în cadrul cărora au fost adoptate un 

număr de 117 de hotărâri de consiliu. S-au 

întocmit 26 de Procese-verbale și Minute de 

ședință, s-au constituit 26 de dosare de 

ședință pentru primărie și 26 dosare pentru 

prefect și  

s-au comunicat hotărârile Consiliului Local  

către Prefect, compartimente/birouri/servicii 

și instituții/persoane vizate. 

Au fost contrasemnate pentru legalitate un 

număr de 117 hotărâri, însoțite de rapoartele 

de specialitate și avizate de comisiile de 

specialitate ale Consiliului local, după caz. 

Principalele domenii în care s-au adoptat 

hotărâri de consiliu: 

- Aprobare buget local, rectificare de buget 

local, inventariere materie impozabilă 

pentru anul fiscal 2022; 

- Aprobare Plan Anual de Achiziții Publice 

pe anul 2022; 

- Aprobare buget Școala Gimnazială nr. 1 

Ștefăneștii de Jos pe anul 2022; 

- Aprobare rețea școlară 2022-2023 și 

proiect de hotărâre privind organizare rețea 

învățământ 2023-2024; 

- Aprobare PUZ-uri; 
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- Acordare de mandate speciale ADITPBI, 

ADI EUROAPA, ADIGIDI; 

- Aprobare Strategie de Dezvoltare Locală a 

comunei Ștefăneștii de Jos, pentru 

perioada 2021-2027; 

- Aprobare plan anual de acțiune al 

serviciilor sociale pentru anii                    

2021-2022; 

- Aprobare plan anual de acțiuni și lucrări de 

interes local pentru anul 2022 pentru 

beneficiarii Legii nr. 416/2001; 

- Stabilirea situațiilor deosebite și 

procedurilor de acordare a ajutoarelor de 

urgență din bugetul local; 

- Aprobarea acordării sprijinului financiar 

pentru unitățile de cult de pe raza comunei; 

- Aprobarea burselor de performanță, de 

merit, de studiu și de ajutor social elevilor 

din cadrul Școlii Gimnaziale     nr. 1 

Ștefăneștii de Jos; 

- Aprobare contracte de donații, 

sponsorizări; 

- Aprobare indicatori tehnico-economici; 

- Desemnare membri din cadrul consilierilor 

locali în diverse comisii; 

- Aprobare protocoale de colaborare cu 

Consiliul Județean Ilfov, SJDEMI, 

Inspectoratul Școlar Județean Ilfov, Fondul 

cinegetic, ; 

- Aprobarea organizării evenimentelor: 

Sărbătoarea Paștelui, Primul Ghiozdan, 

Pelerinaj la Mănăstirea Hadâmbu și 

Cuvioasa Parascheva, Curtea Moșului și 

Comemorarea Eroilor Martiri; 

- Alegere președinte de ședință; 

- Stabilirea nivelului de salarizarea 

funcționarilor publici și a personalului 

contractual din cadrul primăriei; 

- Aprobarea organigramei, a statului de 

funcții și a Regulamentului de Organizare 

și Funcționare aferente aparatului de 

specialitate al Primarului și serviciilor 

publice de interes local din subordinea 
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Consiliului Local; 

- Revocarea și numirea de Administrator și 

Director General al Gospodărie Ștefănești 

S.R.L., precum și actualizarea actului 

constitutiv al societății; 

- Aprobare tarife pentru activitățile prestate 

de Gospodărie Ștefănești S.R.L. către 

populație și agenții economici; 

- Aprobare buget și rectificare de buget 

pentru Gospodărie Ștefănești S.R.L. pe 

anul 2022; 

- Aprobarea strategiei de achiziții publice 

precum și modificarea organigramei 

Gospodărie Ștefănești S.R.L.; 

- Aprobare participare la diverse programe, 

precum : reducerea emisiilor de gaze cu 

efect de seră în transporturi, montare stații 

de reîncărcare pentru vehicule electrice, 

creșterea eficienței energetice a 

infrastructurii prin extinderea sistemului de 

iluminat public, realizare piste de biciclete, 

membru susținător al Crucii Roșii; 

- Clasificare drumuri de interes public local 

al comunei; 

- Desemnare reprezentanți ai consiliului 

local în consiliul de administrație al Școlii 

Gimnaziale nr. 1 Ștefăneștii de Jos; 

- Acordare de premiu aniversar pentru 

împlinirea vârstei de 101 ani; 

- Trecerea unor imobile în domeniu privat 

datorită renunțării la dreptul proprietate; 

- Stabilirea impozitelor și taxelor pentru 

anul 2023. 

 

 

2. 

 

 

Elaborarea dispozițiilor 

emise de Primarul 

localității, contrasemnarea 

și comunicarea acestora; 

În perioada 03.01 - 31.12.2022  Primarul 

comunei Ștefăneștii de Jos a emis un număr 

de 816 de dispoziții, pe care le-am 

contrasemnat, pe diverse domenii de 

activitate, cum ar fi: 

- Resurse umane (numire, încetare, 

modificare gradații vechime, delegare de 

atribuții); 

- Asistență socială (ajutoare sociale, 

acordare sprijin financiar pentru: 
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constituirea familiei, nou-născuți, cupluri 

infertile, Aniversarea căsătoriei 

neîntrerupte de 25 ani, 50 ani și 75 ani, 

alocații pentru susținerea familiei, ajutoare 

de urgență și de deces, etc); 

- Dispoziții convocare Consiliul Local în 

ședințe ordinare, extraordinare și 

extraordinare de îndată; 

- Dispoziții suplimentare proiect ordine de 

zi pentru ședințele de  Consiliul Local; 

- Constituire și reorganizare diverse comisii; 

- Desemnare persoane responsabile pentru 

anumite domenii de activitate; 

- Stabilirea de curatori pentru minori sau 

alte persoane aflate în situații speciale; 

- Dispoziții prestare muncă în folosul 

comunității. 

 

Nici un act administrativ adoptat de Consiliul Local sau emis de Primar (hotărâri 

și dispoziții) contrasemnat de Secretarul General al comunei, în perioada                   

03.01-31.12.2022, nu a fost atacat la instanțele de contencios administrativ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 3. 

 

 

 

 

 

 

 

Activitatea în aplicarea 

legilor fondului funciar 

- Asigurarea lucrărilor comisiei locale de 

fond funciar conform Legilor nr. 18/1991,                                  

nr. 167/1998, nr. 1/2000, nr. 10/2001,                                  

nr. 247/2005 și nr. 165/2013;   

- Participarea la ședințele convocate de 

președintele comisiei locale pentru 

stabilirea dreptului de proprietate privata 

asupra terenurilor; 

- Corespondența către OCPI Ilfov în vederea 

transmiterii referatului pentru întocmirea 

documentației cu privire la emiterea 

Ordinului de Prefect; 

- Verificarea și contrasemnarea 

documentațiilor înaintate Comisiei 

Județene Ilfov în vederea emiterii 

Ordinului de Prefect pentru persoanele 

care se încadrează în prevederile art. 23 si 

32 din Legea nr. 18/1991; 

- Corespondența către OCPI Ilfov în vederea 

transmiterii referatului pentru întocmirea 

documentației cu privire la emiterea 
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Titlului de Proprietate; 

- Verificarea și contrasemnarea 

documentațiilor înaintate Comisiei 

Județene Ilfov în vederea emiterii Titlului 

de Proprietate pentru persoanele care se 

încadrează în prevederile Legii                             

nr. 18/1991. 

 

4. 

 

Achiziții publice 

Contrasemnarea unui număr de 93 contracte 

de achiziții publice încheiate de Primăria 

comunei Ștefăneștii de Jos în calitate de 

autoritate contractantă. 

 

 5. 

 

În domeniul urbanismului și 

amenajării teritoriului 

Contrasemnarea unui număr de 312 de 

certificate de urbanism și a unui număr de 

134 de autorizații de construire pentru 

imobile edificate pe raza localității. 

 6. Activitate juridică Colaborarea cu avocatul care asigură 

reprezentarea în instanță a instituției și a 

Consiliului Local. 

 

 

 

 7. 

 

 

 

Activitatea de stare civilă 

Îndeplinirea atribuțiilor conform Legii                   

nr. 119/1996 cu privire la actele de stare 

civilă, în perioada 16.08.2022 – 31.12.2022, 

precum și în perioada concediului de odihnă 

și a concediului medical al consilierului din 

cadrul Serviciului Public Comunitar de 

Evidență a Persoanelor – Compartiment Stare 

Civilă, după cum urmează: 

- Întocmire și eliberare a 35 certificate de 

naștere; 

- Întocmire și eliberare a 50 certificate de 

căsătorie; 

- Întocmire și eliberare a 38 certificate de 

deces. 

 

8. 

 

Registrul electoral 

Aprobarea actualizărilor periodice ale 

Autorității Electorale Permanente. 

 

 

9. 

 

 

Activitatea juridică 

- Colaborarea cu avocatul care asigură 

reprezentarea în instanță a Primarului, 

Consiliului Local și Primăriei în diverse 

acțiuni; 

- Acordare consultanță angajaților aparatului 

de specialitate al Primarului și serviciilor 

publice de interes local din subordinea 

Consiliului Local; 
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- Acordare consultanță cetățenilor pe 

probleme juridice și de fund funciar; 

- Corespondență cu instanțele de judecată, 

organele de poliție, parchete, pe probleme 

specifice. 

 

 

 

 

 

 

10. 

 

 

 

 

 

Recensământ RGA 2021 

- Atribuții în calitate de secretar al comisiei 

comunale de recensământ; 

- Studiu legislație specifică și distribuire 

către funcționarii publici de la registrul 

agricol; 

- Întocmire dispoziții comisie comunală de 

recensământ și persoana împuternicită 

pentru constatare contravenții și aplicare 

sancțiuni; 

- Corespondență cu Direcția Județeană de 

Statistică Ilfov și Instituția Prefectului 

Județul Ilfov; 

- Documente sectorizare, transmitere 

propuneri recenzori și recenzor șef; 

- Consultanță pentru recenzori. 

 

 

 

11. 

 

 

 

Recensământ Populație și 

Locuințe 

- Studiu legislație specifică și distribuire către 

funcționarii publici de la registrul agricol; 

- Corespondență cu Direcția Județeană de 

Statistică Ilfov și Instituția Prefectului 

Județul Ilfov; 

- Întocmire dispoziții comisie comunală 

recensământ și persoana împuternicită 

pentru constatare contravenții și aplicare 

sancțiuni. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

19 
 

CONSILIER PERSONAL VICEPRIMAR     

 

       În  cadrul aparatului de specialitate al Primăriei Ștefăneștii de Jos îndeplinesc 

funcția de Consilier al Viceprimarului și prezint activitatea mea desfășurată  pe 

parcursul  anului 2022, ca fiind următoarea: 

În  conformitate cu atribuțiile postului asigur consilierea Viceprimarului pe 

diferite probleme de specialitate.  

     Întâlniri în teritoriu cu cetățenii Comunei  Ștefănești de Jos. 

 În cadrul întâlnirilor în localitate cu cetățenii am preluat toate problemele 

sesizate de aceștia și constatate de mine, le-am adus la cunoștința Consiliului Local și 

autorității executive a Primăriei, solicitând stabilirea de termene si responsabilități de 

rezolvare. Pentru o parte din probleme m-am implicat direct, colaborând cu 

compartimentele (direcții, servicii) de specialitate din cadrul Primăriei. 

    Am sprijinit aparatul de specialitate al Primarului in elaborarea si realizarea 

proiectelor in cadrul căruia s-a reamenajat anumite obiective din localitate ( loc de 

joaca pentru copii, reabilitarea școlilor unde am urmărit în de aproape lucrările 

desfășurate la acoperișul acestora avariat in urma intemperiilor meteo), reabilitarea 

străzilor. 

 Am exercitat toate atribuțiile aferente în vederea soluționării problemelor 

sesizate prin ,,112’’din partea cetățenilor în situații de urgenta (inundarea anumitor 

zone, fiind afectate anumite gospodarii), iar pe timpul sezonului rece am fost prezent 

prin localitate pe străzile, unde am supravegheat îndeaproape deszăpezirea, solicitările 

cetățenilor cat si degajarea cailor de acces din punctele cheie (Clinica, unitățile de 

învățământ, ) însoțind utilajele în timpul înlăturării zăpezii. 
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    În perioada sezonului cald am urmărit îndeaproape desfășurarea în condiții 

corespunzătoare a activităților de dezinsecție, dezinfecție si deratizare la unitățile de 

învățământ, locurile de joaca, cat si pe străzi. 

 În permanență împreună cu Șeful echipei de muncitori  s-a verificat si efectuat 

curățenia si salubrizarea străzilor, terenurilor virane in punctele cu gunoi necontrolate, 

potrivit legii in vigoare cat si colmatarea digurilor de la periferia localității, unde se 

arunca deșeuri menajere de către cetățeni. 

   M-am implicat   în ședințele  consiliului local în special pe probleme legate de 

învățământ, activități desfășurate de Ziua Comunei, am participat la   programul 

desfășurat de sărbători, unde  copii de pe lângă  Parohia Boltaș si-au prezentat 

activitățile.  

Participare la evenimentele desfășurate pe teritoriul localității ( Ziua eroilor, 1 

Decembrie, festivitățile școlare cât și cele din parohiilor din localitate). 

Participarea la elaborarea viitoarelor  proiecte de hotărâri  din  cadrul Primăriei, 

supravegherea lucrărilor începute la Grădinița cu program prelungit de pe strada 

Făgăraș. 

Pe tot parcursul anului, ca membru in comisia de casare si inventariere  am 

preluat și repartizat obiectele ieșite din uz. 

     Am promovat imaginea localității ori de cate ori am avut ocazia în discuțiile cu 

diferiți oameni de afaceri ce doreau să investească si sa-si dezvolte o afacere  in zona; 

Execută lucrări de dactilografiere, tehnoredactare şi multiplicare. 

Întocmesc şi reactualizez ori de câte ori este cazul, lista cu oficialiatile, cu 

telefoanele utile, email-uri, etc. adresele instituţiilor cu care colaborează Primăria. 

 Prezintt zilnic la Primar poştă electronică, corespondenţă venită în instituţie şi 

mapele serviciilor funcţionale în scopul semnării şi repartizării. 

 Execut distribuirea către serviciile funcţionale a corespondenţei şi a mapelor 

după semnarea acestora. 

 Asigur păstrarea şi folosirea corectă a însemnelor oficiale, în conformitate cu 

prevederile legale în vigoare. 
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Păstreaz confidenţialitatea asupra informaţiilor şi documentelor de care ia 

cunoştinţă în exercitarea atribuţiilor de serviciu, potrivit legislaţiei în vigoare. 

Organizeaz acţiunile de reprezentare a Primarului la ceremonii şi solemnităţi. 

Întocmesc documentele necesare şi asigur cheltuielile de protocol. 

Cercetez şi soluţionez unele probleme preluate de la audienţe sau din 

corespondenţă adresată Primarului de către locuitorii Comunei Ștefăneștii de Jos. 

 Preiau din mass media sesizări sau aspecte critice referitoare la atribuţiile 

autorităţii locale, şi transmite pentru soluţionare serviciilor Primăriei. 

 Colaborez cu toate Serviciile şi Compartimentele din cadrul Consiliului Local 

pentru îndeplinirea corespunzătoare şi la timp a sarcinilor ce-i revin. 

 Asigur consilierea primarului pe problemele specifice. 

Colaborez cu secretarul general al comunei la fundamentarea şi întocmirea 

proiectelor de hotărâri și documente specifice consiliului local precum si la elaborarea 

dispoziţiilor propuse primarului; Identific problemele necesităţile şi constrângerile 

care afectează comunitatea locală. 

 Monitorizez proiectele de dezvoltare locală beneficiile materiale, sociale şi de 

negociere realizate prin implementarea acestora. 

 Duc la îndeplinire orice alte atribuţii date de primar sau rezultate din actele 

normative în vigoare. 

 Având o experiența anterioara de 6 ani, nu îmi este greu să identific problemele 

cu care se confrunta locuitorii comunei si de fiecare data am încercat să aduc la 

cunoștința executivului  și am urmărit rezolvarea lor. 
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Compartiment Asistență Socială și Protecția Familiei   

 

 

Serviciile sociale reprezintă ansamblul complex de măsuri și acțiuni realizate 

pentru a răspunde nevoilor sociale individuale, familiale sau de grup, în vederea 

prevenirii și depășirii unor situații de dificultate, vulnerabilitate sau dependență 

pentru prezervarea autonomiei și protecției persoanei, pentru prevenirea 

marginalizării și excluziunii sociale, pentru promovarea incluziunii sociale și în 

scopul creșterii calității vieții. 

Compartimentul asistență socială și protecția familiei are rolul de a identifica și 

soluționa problemele sociale ale comunității, din domeniul protecției copiilor, 

adulților, vârstnicilor și familiei. 

Având în vedere activitatea desfășurată în anul 2022, se desprind următoarele 

tipuri de activități întreprinse: 

 

1. ÎNTOCMIREA, VERIFICAREA ȘI TRANSMITEREA 

URMĂTOARELOR DOSARE LUNAR, CĂTRE AGENȚIA JUDEȚEANĂ 

PENTRU PLAȚI ȘI INSPECȚIE SOCIALĂ ILFOV: 

❖ dosare de alocații de stat primite/verificate; 

❖ dosare de indemnizație creștere copil/ stimulent de inserție/ luna celuilalt 

părinte, primite/verificate; 

❖ borderouri lunare;  

În cursul anului 2022 au fost primite 295 de dosare. 
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2. ACORDAREA URMĂTOARELOR AJUTOARE CONFORM LEGII, 

ALE PRIMARULUI COMUNEI ȘTEFĂNEȘTII DE JOS,VIZATE DE 

SECRETARUL COMUNEI, ÎNTOCMIND UN NUMĂR DE: 

 Alocații de susținere a familiei: 

▪ 21 dosare în evidență-ASF; 

▪ 25 dispoziții și referate ASF; 

▪ 27 dosare în evidență ajutor social; 

▪ 40 dispoziții și referate Ajutor Social; 

▪ 25 borderouri ASF / 416; 

  Acordarea unui număr de 9 dispoziții ajutoare deces-pentru fiecare caz în parte 

se întocmește documentația necesară acordării acestei forme de ajutor. 

Acordarea unui număr de 79 ajutoare financiare de urgență, pentru fiecare caz în 

parte se întocmește documentația necesară acordării acestei forme de ajutor, primirea, 

verificarea documentației și efectuarea anchetelor sociale. 

Evidența  unui număr de 25 de dispoziții, indemnizațiilor cuvenite persoanelor 

cu handicap ce constă în: verificarea valabilității a certificatelor de handicap si 

monitorizarea dosarelor. 

Acordarea unui număr de 14 dispoziții pentru ajutoarele de încălzire. 

 

3. ELIBERAREA ADEVERINȚELOR ÎN FOLOSUL COMUNITĂȚII: 

Adeverințe 416/2001 fiind necesare în diferite situații. 

Adeverințe pentru bursa socială în număr de 149 pe anul 2022, din care reiese  

faptul că nu există liceu pe raza comunei Ștefăneștii de Jos. 

Acordarea următoarelor ajutoare financiare conform legii, întocmind dispoziții 

ale Primarului comunei Ștefăneștii de Jos, vizate de secretarul comunei: 

Ajutor financiar pentru premierea unui cuplu care a împlinit vârsta de 50 de ani 

de căsătorie - 2; 

Ajutor financiar pentru premierea unui cuplu care a împlinit vârsta de 25 de ani 

de căsătorie - 9; 
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Ajutor financiar pentru prima căsătorie 25; 

Ajutor pentru acordarea sumei de 500 de lei pentru fiecare tânăr care a împlinit 

vârsta de 18 ani pentru instruire si specializare profesională- 60; 

Ajutor financiar privind aprobarea plății stimulentului financiar pentru copilul 

nou-născut - 91; 

Efectuarea anchetelor sociale la domiciliu, fiind necesare pentru Comisia de 

Expertiza Medicală persoanele cu handicap, adulți/ minori- 156; 

Efectuarea anchetelor sociale pentru: supraveghere, control și îndrumare în 

ocrotirea copilului, cauze cu minori aflate pe rolul instanțelor, răspuns adreselor 

Judecătorești - 170.   

Eliberarea unui număr de 27 Adeverințe 416; 

Monitorizări mame minore în număr de 12 dosare;; 

Plasamente minori în număr de 11 dosare. 

 

4. REDACTAREA  ȘI ÎNTOCMIREA PROIECTELOR DE HOTĂRÂRE, 

A PLANULUI DE ACȚIUNI AL SERVICIILOR SOCIALE  

 

Preluarea, prelucrarea și finalizarea documentelor în programul REGISTA. 

 

5. CONSILIERE, SUSȚINERE ȘI ÎNDRUMARE A CETĂȚENIILOR 

DIN CADRUL COMUNEI ȘTEFĂNEȘTII DE JOS, (program public Luni - Joi 

8:30-14:00) 

 

6. EFECTUAREA ANCHETELOR SOCIALE PENTRU INSTANȚĂ (act 

sexual cu minori, divorț), COMISIA DE EXPERTIZĂ MEDICALA A 

PERSOANELOR CU HANDICAP (minori sau adulți),  PROGRAMĂRI 

PENTRU DEPUNEREA DOSARULUI LA COMISIA MEDICALĂ. 
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SERVICIUL PUBLIC  COMUNITAR DE EVIDENŢĂ A 

PERSOANELOR 

 

  Serviciul public comunitar local de evidenţă a persoanelor al  Ștefăneștii de Jos 

organizat ca serviciu distinct în subordinea consiliului local al comunei Ștefăneștii de 

Jos (Hotărârea Consiliului Local nr. 28/03.07.2013), în temeiul art. 1 alin. (1) din 

Ordonanţa Guvernului nr. 84/2001 privind înfiinţarea, organizarea şi funcţionarea 

serviciilor publice comunitare de evidenţă  a persoanelor, aprobată cu modificări şi 

completări prin Legea nr. 372/2002, cu modificările şi completările ulterioare, şi-a 

desfăşurat activitatea, în perioada analizată, pentru punerea în aplicare a prevederilor 

actelor normative, ordinelor, dispoziţiilor şi instrucţiunilor care reglementează 

activitatea de evidenţă a persoanelor şi stare civilă. 

Conform Regulamentului de Organizare şi Funcţionare al serviciului, aprobat 

prin Hotărârea Consiliului Local al Comunei Ștefăneștii de Jos nr. 28/03.07.2013, 

acesta şi-a desfăşurat activitatea în interesul persoanei şi al comunităţii, în sprijinul 

instituţiilor statului, exclusiv pe baza şi în executarea legii. 

 Activitatea s-a realizat în baza Planurilor de măsuri şi activităţi trimestriale ale 

serviciului public comunitar local de evidenţă a persoanelor, unde au fost prevăzute 

sarcini cu termen şi responsabilităţi concrete vizând în principal exercitarea 

competenţelor ce îi sunt conferite prin lege pentru punerea în aplicare a prevederilor 

actelor normative care reglementează activitatea de evidenţă a persoanelor în sistem de 

ghişeu unic. 

 Având în vedere aspectele menţionate mai sus, scopul analizei anuale este legat 

de reliefarea rezultatelor activităţii S.P.C.L.E.P Ștefăneștii de Jos, luând în considerare 

activităţile specifice, aşa cum sunt ele prevăzute în Planul de măsuri şi activităţi. 

 Astfel, pe linie de management s-a asigurat reprezentarea serviciului în relaţia 

cu Consiliul Local, precum şi cu celelalte autorităţi locale. De asemenea, în relaţia cu 
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formaţiunile locale de poliţie din cadrul M.A.I. - I.G.P.R. a fost reiterată importanţa 

intensificării activităţilor, mai ales pe linia punerii în legalitate a cetăţenilor care nu au 

solicitat eliberarea actului de identitate în termenul legal, conform Planului comun de 

măsuri D.E.P.A.B.D. - I.G.P.R. în vigoare. Astfel, au fost intensificate demersurile 

pentru reglementarea situaţiei persoanelor care au actele de identitate al căror termen 

de valabilitate a expirat. Tocmai de aceea, remedierea acestui aspect va constitui un 

obiectiv important pentru anul 2023. 

 Conform Planului de acțiune privind intensificare activităților pe linia stabilirii 

domiciliului în România a cetățenilor orifinari din Republica Moldova și Ucraina  nr. 

3300633/22.04.2020, nu au fost identificate situații în care să iși stabilească domiciliul 

mai mult de  10 cetățeni români originari din Republica Moldova și Ucraina, drept 

urmare, nu a fost efectuată nicio verificare în teren. 

 A fost asigurată legătura permanentă cu Direcția Județeană pentru Evidența 

Persoanelor Ilfov şi B.J.A.B.D.E.P. Ilfov în vederea desfăşurării conform prevederilor 

legale a activităţii serviciului. Pentru însuşirea legislaţiei ce reglementează activitatea 

serviciului, s-a pus accent pe studierea legislaţiei şi aprofundarea cunoştinţelor în 

activitatea pe care o desfăşoară lucrătorii.  

 De asemenea, în relaţia cu formaţiunea locală de poliţie din cadrul M.A.I. - 

I.G.P.R. a fost reiterată importanţa intensificării activităţilor, mai ales pe linia punerii 

în legalitate a cetăţenilor care nu au solicitat eliberarea actului de identitate în termenul 

legal, conform Planurilor comune de măsuri D.E.P.A.B.D. - I.G.P.R. în vigoare. S-au 

solicitat verificări în teren pentru anumite persoane, pentru a le confirma identitatea și 

faptul că locuiesc la adresa declarată, în lipsa actelor de stare civilă și a expirării sau 

pierderii actului de identitate.  

  S-au prelucrat Analizele situațiilor privind punerea în legalitate pe linie de 

stare civilă și de evidență a persoanelor a asistaților și minorilor instituționalizați în 

unitățile sanitare și de protecție socială primite de la Direcția pentru Evidența 

Persoanelor și Administrarea Bazelor de Date în fiecare trimestru, și Analizele 
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activităților de control pe linie de evidență a persoanelor efectuată în semestrul I și 

semestrul II de către DGEPMB/SPCJEP la nivelul serviciilor publice comunitare 

locale de evidență a persoanelor, aspectele prezentate fiind însușite pentru a se evita 

situațiile similare pe viitor.  

 La momentul primirii au fost prelucrate toate actele și dispozițiile care sunt 

folosite de lucrători în activitatea specifică de eliberare a actelor de identitate și 

utilizare/actualizare/modificare a bazelor de date. 

 Pe linie de evidenţă a persoanelor s-a avut în vedere punerea în aplicare a 

prevederilor O.U.G. nr. 97/2005 privind evidenţa, domiciliul, reşedinţa şi actele de 

identitate ale cetăţenilor români cu toate modificările ulterioare,  precum şi ale H.G. 

nr. 295 / 2021 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitară a 

dispoziţiilor Ordonanţei de urgenţă a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenţa, 

domiciliul, reşedinţa şi actele de identitate ale cetăţenilor români, precum şi aplicarea 

întocmai a ordinelor, dispoziţiilor şi instrucţiunilor pe linia regimului de evidenţă a 

persoanelor.  

 Din anul 2021, a intrat în vigoare Hotărârea Guvernului nr. 295 / 2021, privind 

Normele Metodologice de aplicare unitară a dispozițiilor Ordonanței de Urgență a 

Guvernului nr. 97/2005 privind evidența, domiciliul, reședința și actele de identitate 

ale cetățenilor români, prin care se aprobă forma și conținutul cărții de identitate, cărţii 

de identitate provizorii, ale autocolantului privind stabilirea reşedinţei, cărţii 

electronice de identitate, cărţii de identitate simple, dovezii de reşedinţă, ale cărţii de 

imobil pentru imobile cu destinaţia de locuinţă şi ale cărţii de imobil pentru unităţile 

de cazare în comun. 

Prezenta hotărâre asigură aplicarea Regulamentului (UE) 2019/1.157 al 

Parlamentului European şi al Consiliului din 20 iunie 2019 privind consolidarea 

securităţii cărţilor de identitate ale cetăţenilor Uniunii şi a documentelor de şedere 

eliberate cetăţenilor Uniunii şi membrilor de familie ai acestora care îşi exercită 

dreptul la liberă circulaţie, publicat în Jurnalul Oficial al Uniunii Europene, seria L, nr. 
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188 din 12 iulie 2019, denumit în continuare Regulament, cu privire la cartea 

electronică de identitate. 

 În perioada analizată, în anul 2022, un număr de 1566 de persoane au fost puse 

în legalitate, dintre care 768 persoane restante din anii anteriori. În vederea 

identificării persoanelor restante la regimul evidenţei persoanelor au fost verificate în 

R.N.E.P. 235 de persoane, conform listelor primite de la BJABDEP Ilfov / SPCEP 

Ilfov cu persoanele cărora le-a expirat actul de identitate până în anul 2022 inclusiv, si 

nu s-au prezentat pentru emiterea unui act nou, dar și pentru minorii care au implinit 

14 ani în cursul anului 2022.  Au fost trimise  invitaţii cetăţenilor cu acte de identitate 

expirate, această acţiune urmând a fi intensificată în trimestrul I 2023. Nu s-a primit 

niciun proces verbal de verificare în teren efectuate de lucrători ai structurilor 

teritoriale ale I.G.P.R.. De asemenea, au fost eliberate un număr de 25 cărţi de 

identitate provizorii după cum urmează: 19 pentru lipsă certificate stare civilă 

/hotărâre divorţ, 5 pentru C.R.D.S. cu reşedinţa în România. 

 Au fost eliberate un număr de 1566 de cărţi de identitate, asigurându-se 

preluarea corectă a datelor din documentele primare înscrise în actele prezentate după 

cum urmează ׃ 

Între 14 şi 18 ani au fost eliberate un număr de  112   C.I., 

La expirarea valabilităţii au fost eliberate 342  C.I., 

              La schimbarea numelui au fost eliberate 130  C.I., 

 La schimbarea domiciliului au fost eliberate  845 C.I., din care  în localitate; 

 În urma pierderii au fost eliberate   C.I., 

 În urma deteriorării au fost eliberate 15 C.I., 

 Prin procură specială au fost eliberate 11 C.I., 

 La dobândirea cetățeniei au fost eliberate 22 CI; 

 Majori neînregistrați 7 CI; 
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 Preschimbări 3 CI; 

 La schimbarea domiciliului din străinătate în România 16 CI; 

  Shimbare fizionomie – 0 CI; 

Reședințe CRDS – 5; 

Acte preluate prin ambasadă – 1 CI. 

        Au fost eliberate  5 cărţi  de identitate provizorii cu domiciliul în străinătate și 

reşedinţa în România, și 19 de cărți de identitate provizorii pentru lispă certificat 

naștere/căsătorie/hotărăre divorț sau lipsă dovadă adresă de domiciliu. Au fost 

soluţionate 17 cereri de restabilire a domiciliului din străinătate în România și 5 cereri 

de emitere a actului de identitate la dobândirea (sau redobândirea) cetățeniei române. 

 Au fost aplicate un număr de 57 de vize de reşedinţă. A fost actualizat R.N.E.P. 

pe baza comunicărilor de naştere ( 36 persoane), la dobândirea cetăţeniei ( 22 

persoane), a comunicărilor de deces (66 comunicări), a modificărilor de statut civil şi 

ale comunicărilor altor autorităţi, respectiv parchete sau judecătorii. Au fost efectuate 

1341 verificări pentru unităţile M.A.I. şi alte instituţii / persoane fizice (184 lucrări 

pentru 266 verificări pentru persoane fizice – istorice de domicilii, Serviciul Taxe și 

Impozite Ștefăneștii de Jos și Serviciul de Stare Civilă - Ștefăneștii de Jos). 

 De asemenea, în baza Legii 190 / 2018 privind măsuri de punere în aplicare a 

Regulamentului UE 2016/679 al Parlamentului European și al Consiliului din 27 

aprilie 2016 privind protecția persoanelor fizice în ceea ce privește prelucrarea datelor 

cu caracter personal și privind libera circulație a acestor date și de abrogare a 

Directivei 95/46/CE (Regulamentului general privind protecția datelor), au fost 

primite la nivelul serviciului nostru un număr de 184 de adrese pentru verificarea unui 

număr total de 266 de persoane – o parte pentru Serviciul de Taxe și Impozite - 

Ștefăneștii de Jos, iar altă parte pentru solicitarea unui istoric de domicilii.  

 După cum s-a putut observa, activitatea pe linia eliberării actelor de identitate a 

fost intensificată, pentru a reduce numărul persoanelor care nu au solicitat eliberarea 
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actului de identitate în termenul legal, respectându-se însă normele metodologice în 

vigoare. Au fost întocmite procesele-verbale de scădere din gestiune a cărţilor de 

identitate provizorii. S-au asigurat securitatea şi legalitatea documentelor si 

informaţiilor gestionate, precum şi protecţia datelor cu caracter personal. 

 În cadrul activităţilor pe linie de informatică s-a pus accent pe necesitatea 

preluării în mod corect a  datelor privind persoanele fizice preluate din documentele 

primare şi comunicări ale ministerelor sau autorităţilor centrale şi locale, în vederea 

actualizării Registrului Național de Evidență a Persoanelor (R.N.E.P.). De asemenea, 

s-a avut în vedere operarea întocmai în R.N.E.P. a datei de înmânare a actelor de 

identitate. S.P.C.L.E.P. Ștefăneștii de Jos a colaborat în permanenţă cu S.P.C.E.P.  

Ilfov și B.J.A.B.D.E.P Ilfov pentru rezolvarea operativă a neconcordanţelor din bazele 

de date, rezultate in urma testelor de coerenta. 

 Cu sprijinul S.P.C.E.P. Ilfov s-a pus un accent deosebit pe rezolvarea 

neconcordanţelor din R.N.E.P. în privinţa persoanelor restante la regimul evidenţei 

persoanelor. Este necesar ca acest demers să fie continuat şi intensificat pentru ca 

datele din R.N..E.P. să reflecte întocmai situaţia de fapt a persoanelor şi a domiciliului 

/ reşedinţei acestora, precum şi a termenului de valabilitate al actelor de identitate 

deţinute. 

  A fost avută în vedere şi sesizarea disfuncţionalităţilor apărute în utilizarea 

aplicaţiei S.N.I.E.P., fiind urmărită permanent rezolvarea acestora cu spirijinul 

B.J.A.B.D.E..P. De asemenea, au fost executate activităţile pentru întreţinerea 

preventivă a echipamentelor din dotare şi evidenţierea incidentelor de aplicaţie. 

  S-a actualizat baza de date în permanență cu mențiunile operative, comunicate 

de către judecătorii sau parchetele de pe lângă judecătorii sau alte instituții în 

domeniu, astfel încât situația persoanelor să fie clară și concisă din punct de vedere 

legal.  
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  S-a actualizat Registrul electoral permanent în baza comunicărilor de deces 

primite de la Serviciul de Stare Civilă Ștefăneștii de Jos, persoanele decedate fiind 

radiate din listele electorale permanente, acestea fiind totodată operate și în baza de 

date SNIEP pentru actualizarea informațiilor. 

  S-au făcut verificările necesare la serviciile de specialitate pentru persoanele 

care au dobândit cetățenia română – cetățenii originari din Republica Moldova și 

Ucrania, care au depus cerere pentru eliberarea unui act de identitate, sau pentru 

persoanele care și-au schimbat domiciliul din străinătate în România.  

  Calculatoarele pe care există aplicația pentru rularea bazelor de date au fost 

transportate periodic la BJABDEP Ilfov pentru actualizare și reparații în situațiile 

necesare, dar totodată a fost asigurat și accesul specialiștilor BJABDEP Ilfov în sediul 

nostru, astfel încât activitatea pentru eliberarea actelor de identitate să nu fie 

perturbată.  

  Pentru fiecare persoană care a depus o cerere de eliberare a actului de 

identitate, s-a verificat dacă fizionomia solicitantului corespunde cu fotografia din 

actul de identitate prezentat, ori din alt document emis de instituții sau autorități 

publice (pașaport, permis, etc) în cazul celor care au pierdut actul de identitate. 

Această imagine a fost comparată de fiecare dată cu imaginea existentă în baza de 

date.  

  De asemenea, s-au verificat documentele prezentate împreună cu 

corectitudinea datelor înscrise de solicitant pe cererea pentru eliberea actului de 

identitate. Dacă actele au corespuns, s-a înscris mențiunea ”conform cu originalul” pe 

actele oprite, au fost datate și semnate, iar originalele au fost restituite.  

  Conform legislației în vigoare, dacă solicitantul nu este proprietar, este 

necesară prezența proprietarului pentru a semna la rubrica aferentă că este de acord cu 

cererea solicitantului de a-și stabili domiciliul sau reședința în acea locație. În anumite 

situații, au fost prezentate procuri pentru stabilirea domiciliului sau reședinței, 
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contracte de mandat încheiate în formă autentică – la notariat, contracte de închiriere 

înscrise la Administrația Financiară sau la sediul firmelor deținătoare, contracte de 

vânzare-cumpărare precum și adeverințe de ROL.  

  Fiecare cerere a fost înregistrată în registrul privind cererile pentru eliberarea 

actelor de identitate și pentru stabilirea reședinței, cu numerele din secvența alocată 

din plaja de numere primite de la Primăria Ștefăneștii de Jos. Imaginile solicitanților 

au fost preluate pentru fiecare în parte, și cererile au fost completate la rubricile 

aferente activităților desfăsurate.   

  Fiecare persoană a fost verificată în evidențele specifice – evidența operativă, 

evidența informatică, evidența manuală, precum și în evidențele centrală și locală. 

Unde a fost necesar, s-au solicitat extrase pentru uzul oficial de pe actele de naștere, 

pentru soluționarea în timp favorabil a cererilor depuse.  

  Actele preluate – certificatele de naștere, certificatele de căsătorie și 

certificatele de deces(acolo unde a fost cazul) au fost verificate în baza de date, și au 

fost corectate în toate cazurile în care au fost identificate date preluate eronat. 

Imaginile preluate au fost asociate cu datele solicitantului existente / actualizate în 

baza de date, împreună cu datele de stare civilă și domiciliu, ducând la finalizare 

operațiunile informatice necesare actualizării componentei SNIEP. De asemenea, au 

fost preluați la domiciliul părinților și copiii minori sub 14 ani, astfel încât legislația să 

fie respectată și legăturile în baza de date să fie corect evidențiate.  

  Zilnic s-au creat loturi de producție a cărților de identitate, care sunt produse 

(tipărite) la nivelul BJABDEP Ilfov, operațiune care necesită deplasarea în fiecare 

săptămână pentru ridicarea actelor de identitate. Datorită situației pandemice existente 

la nivel de țară, programul pentru tipărirea și predarea loturilor către SPCLEP-uri s-a 

modificat, astfel încât în acest moment se tipăresc loturi de 2 ori pe săptămână. 

  Pentru notificările care s-au primit de la nivelul Inspectoratelor de Poliție, 

Judecătorii, Parchete sau Curtea de Apel, au fost implementate mențiunile operative 
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transmise ( arest, arest preventiv, control judiciar, interzicerea părăsirii țării, etc) cu 

celeritate, astfel încât datele să reflecte situația de fapt a persoanei vizate. De 

asemenea, am răspuns solicitărilor diferitelor posturi/secții sau servicii de poliție din 

țară pentru punerea la dispoziție a cererilor de eliberare a actelor de identitate în 

original pentru anumite persoane, aceste documene urmând a fi remise serviciului 

nostru la finalul verificărilor.  

  Pentru toate actele care au fost înmânate titularilor, s-a actualizat zilnic baza 

de date cu informația respectivă, astfel încât în SNIEP să se regăsească actul de 

identitate activ (eliberat).  

  După ce se implementează toate informațiile asociate actelor de stare civilă și 

domiciliu, pentru persoanele care și-au restabilit domiciliul din străinătate în România, 

li se anulează pașaportul românesc pe care figura mențiunea ”domiciliul în 

străinătate(se trece țara respectivă)” în momentul în care li se eliberează noul act de 

identitate, și se efectuează operațiuni specifice de transmitere a comunicării de 

restabilire a domiciliului către serviciile care au emis pașapoartele respective prin 

poșta specială. Aceste comunicări au un termen de maxim 2 zile de la momentul 

eliberării actului de identitate, și persoana trebuie verificată cu atenție atât în baza de 

date SNIEP cât și în baza de date de la serviciile de pașapoarte, pentru a preîntâmpina 

eliberarea unui act de identitate românesc unei persoane care deja a solicitat eliberarea 

unui pașaport CRDS în același timp cu solicitarea unui act de identitate românesc.  

  Persoana care depune actele pentru eliberearea unui nou act de identitate are 

obligația de a completa rubrica de pe formular referitoare la minorii cu vărsta mai 

mică de 14 ani, care iși stabilesc domiciliul în România, conform legii, impreună cu 

părintele solicitant. Pentru minorii cu vârsta mai mica de 14 ani este necesară și 

prezentarea pașapoartelor individuale ale acestora în vederea anulării și restituirii. De 

asemenea, daca doar unul dintre părinți își restabilește domiciliul în România, sau 

dacă doar unul a dobândit cetățenia, celălalt părinte trebuie să dea o declarație din care 

să rezulte că este de acord cu stabilirea domiciliului minorului/minorului alături de 
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părintele care și-a stabilit domiciliul în România. Declarația se poate da în fața unui 

notar public, sau în fața lucrătorului din cadrul SPCLEP.  

  DEPABD a stabilit că pot exista mai multe situații pentru persoanele CRDS, și 

anume – când solicitanții actelor de identitate sunt deținători de pașapoarte pentru 

cetățeni români cu domiciliul în străinătate, cand solicitanții actelor de identitate nu 

dețin niciun document cu care să faca dovada cetățeniei române; când solicitantul 

actului de identitate declară că nu a deținut niciodată pașaport românesc, dar prezintă 

certificatul de cetățenie, sau când persoana care a obținut înscrierea ori transcrierea în 

registrele de stare civilă române a certificatului sau extrasului de stare civilă eliberate 

de autoritățile străine după data de 24.09.2017, situație în care este necesar să atașeze 

la cererea pentru eliberarea actului de identitate certificatul de cetățenie al părintelui în 

care aceasta a fost înscrisă sau certificatul de cetățenie obținut în nume propriu ori, 

după caz, certificatul de naștere transcris cu mențiunea referitoare la întocmirea 

actului/înscrierea mențiunii de acordare a cetățeniei române în condițiile art. II alin (3) 

din OUG nr. 65 / 2017. 

  Pentru fiecare din aceste cazuri, există o anumită procedură care trebuie 

urmată, actele urmând a fi procesate după solicitarea de informații suplimentare și 

verificarea certificatelor de cetățenie, a pașapoartelor CRDS (unde există) și a 

informațiilor existente în registrele de stare civilă române deținute de autoritățile 

române. Procedurile în aceste situații durează intre 3 și 5 săptămâni, în funcție de 

celeritatea răspunsului primit.  

  Pentru persoanele care au dobândit cetățenia română, la eliberarea actului de 

identitate li se solicită predarea permisului de ședere temporară sau prelungită emis de 

una din structurile Inspectoratului General pentru Imigrări, respectiv un serviciu 

pentru imigrări, astfel încât acest document să fie remis emitentului într-un termen de 

maxim 3 zile lucrătoare, tot prin poșta specială.  

 Pe linie de secretariat, analiză-sinteză şi relaţii cu publicul s-au realizat: 

înregistrarea şi ţinerea evidenţei ordinelor, dispoziţiilor, instrucţiunilor, ştampilelor şi 
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sigiliilor, asigurarea repartizării acestora în cadrul serviciului, înregistrarea şi ţinerea 

evidenţei agendelor de lucru, a caietelor de învăţământ profesional, a registrelor. 

Sintezele şi analizele întocmite, conform termenelor prevăzute, au fost transmise către 

S.P.C.E.P. Ilfov. 

          Astfel, în anul 2022 lucrătorii S.P.C.L.E.P. Ștefăneștii de Jos şi-au desfăşurat 

activitatea conform legislaţiei şi instrucţiunilor în vigoare, dând  dovadă de seriozitate 

şi calităţi morale, prestând lucrări de bună calitate. 

Şi pe viitor se impune ca întreg colectivul să dea dovadă de înalt profesionalism, 

atât pentru realizarea sarcinilor de serviciu,   cât şi în relaţiile cu cetăţenii, asigurând 

primirea şi înregistrarea cererilor şi petiţiilor acestora şi urmărind rezolvarea acestora 

în termenul legal, precum şi primirea în audienţă a cetăţenilor. 
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COMPARTIMENT STARE CIVILĂ                                   

 

 Ȋn anul 2022 la compartimentul  de stare civilă, s-au înregistrat următoarele 

acte: 

        Acte de naștere – înregistrate ȋn registrele de stare civilă ale Primăriei comunei 

Ștefăneștii de jos , judeṭul Ilfov: 

❖ 42 acte ( ȋn 2 exemplare ) din care : 

a) 41 acte transcrieri certificate și  extrase de  naștere pentru cetățenii străini, sau 

cetățenii romani născuți ȋn alte țări; 

a) 1 act adopție. 

Ȋn momentul depunerii dosarelor s-au verificat documentele prezentate 

împreună cu corectitudinea datelor înscrise de solicitant pe cererea pentru 

transcrierea certificatului/extrasului de naștere. Dacă actele au corespuns, s-a 

înscris mențiunea " conform cu originalul " pe actele oprite, au fost datate şi 

semnate, iar originalele au fost restituite solicitantului. Certificatele /extrasele de 

naștere au fost oprite cu dosarele de transcriere şi au fost restituite solicitanților ȋn 

momentul eliberării certificatului de naștere eliberat de compartimentul de stare 

civila Ștefăneștii de Jos.     

Ȋn urma actelor înregistrate, au fost întocmite și  trimise la Evidența Populației - 

Ștefăneștii de Jos ȋn termen de 10 zile de la data înregistrării fiecărui act de naștere 

42 - adrese de înaintare + 42 comunicări  de naștere și 42 adrese înaintare + 42  

extrase de  naștere.  

          La Direcția de Statistică a Județului Ilfov au fost întocmite și  trimise 42  

buletine statistice de născuți,   având ca termen data de 5 ale lunii. 
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Pentru persoanele născute ȋntre anii 1980 – 2022 oficiul de stare civilă a atribuit 

Codurile Numerice Personale.  

Acte de căsătorie – înregistrate ȋn registrele de stare civilă ale Primăriei comunei 

Ștefăneștii de jos, judeṭul Ilfov: 

❖ 60 acte ( ȋn 2 exemplare) din care: 

a)  55  acte de căsătorie;  

a) 5  transcrieri certificate și extrase de căsătorie pentru cetățenii străini,  

sau cetățenii romani căsătoriți in alte țări; 

Ȋn momentul depunerii dosarelor de căsătorie s-au verificat documentele 

prezentate  împreună cu corectitudinea datelor înscrise de solicitanți  pe declarația de 

căsătorie. Dacă actele au corespuns, s-a înscris mențiunea " conform cu originalul " pe 

actele oprite, au fost datate şi semnate, iar originalele au fost restituite solicitantului.  

  Ȋn momentul depunerii dosarelor s-au verificat documentele prezentate 

împreună cu corectitudinea datelor înscrise de solicitant pe cererea pentru transcrierea 

certificatului/extrasului de căsătorie. Dacă actele au corespuns, s-a înscris mențiunea 

 " conform cu originalul " pe actele oprite, au fost datate și semnate, iar originalele au 

fost restituite solicitantului. Certificatele /extrasele de căsătorie  au fost oprite cu 

dosarele de transcriere şi au fost restituite solicitanților ȋn momentul eliberării 

certificatului de naștere eliberat de compartimentul de stare civilă Ștefăneștii de Jos.  

      După înregistrarea declarației  de căsătorie (55 dosare)  s-a  întocmit  

publicația de căsătorie 1 exemplar la dosar, 1 exemplar la avizier, 1 exemplar la 

Primăria de domiciliu  pentru fiecare dintre soți  și 1 exemplar pentru publicarea pe  

site-ul Primăriei  comunei Ștefăneștii de jos. 

Pentru cetățenii străini care au depus declarația de căsătorie au fost făcute 

verificări la Inspectoratul General pentru Imigrări. 

          Ȋn urma actelor înregistrate, au fost întocmite și  trimise ȋn termen de 10 zile de 

la data înregistrării fiecărui act de căsătorie : 60  adrese de înaintare + 60 extrase de 
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căsătorie la Evidența Populației de domiciliu pentru fiecare persoana căsătorită. Pentru 

căsătoriile mixte (cetățeni străini căsătoriți cu cetățeni români) au fost trimise 4 adrese 

de înaintare,  4 extrase de căsătorie și copie după certificatul  de naștere pentru 

cetățeanul străin , la Direcția  pentru Evidența Persoanelor și Administrarea Bazelor de 

Date.  

La Centrul Național de Administrare a Registrelor Naționale Notariale – Infonot  

au fost  întocmite și trimise 60 de adrese de înaintare + 60 extrase de căsătorie. 

      La Direcția de Statistică a Județului Ilfov au fost întocmite și  trimise 60 de  

buletine statistice de  căsătorie,   având ca termen data de 5 ale lunii. 

 S-au eliberat la cerere și  ȋn urma actelor de căsătorie înregistrate 72 de 

certificate de căsătorie. 

        Acte de deces  – înregistrate ȋn registrele de stare civilă ale Primăriei comunei 

Ștefăneștii de jos , judeṭul Ilfov: 

❖ 62 acte (ȋn 2 exemplare); 

    Ȋn urma actelor înregistrate, au fost trimise ȋn termen de 10 zile de la data 

înregistrării  fiecărui act de deces  55  de borderouri cu buletinul de identitate/ carte de 

identitate la Evidența Populației de domiciliu pentru fiecare persoană decedată.  

    La Evidența Populației - Ștefăneștii de Jos, au fost întocmite și  trimise 55 de 

borderouri cu persoanele decedate (având ca termen 1 zi) pentru a radia persoanele 

decedate din listele electorale.  

            La Direcția de Statistică a Județului Ilfov au fost întocmite și  trimise  62 de 

buletine statistice de  deces, având ca termen data de 5 ale lunii. 

 S-au eliberat la cerere şi  ȋn urma actelor  de deces înregistrate  au fost eliberate 

76  de certificate de deces. 

    După întocmirea actelor de naștere/căsătorie/deces au fost operate 550 de 

mențiuni ȋn registrele de stare civilă ale comunei Ștefăneștii de Jos (exemplarul I și II) 

și 80 de mențiuni  au fost întocmite şi trimise către alte servicii  de stare civilă din țară.  
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 Acte transcriere (naștere /căsătorie/deces):  

        Cetățenii  care au dobândit cetățenia romană  şi cetățeni romani care au încheiat 

acte de stare civilă ȋn străinătate au depus  la starea civilă cerere pentru transcrierea 

certificatelor /extraselor de stare civilă/ extraselor multilingve ale actelor de stare 

civilă.   

Dosarele de transcriere ( naștere /căsătorie/deces )  au fost întocmite   46 de 

dosare,  un număr de 23 dosare au fost întocmite pentru SPCEPJ-ILFOV- starea civilă, 

și 23 de dosare pentru Primăria comunei Ștefăneștii de Jos- Ilfov- Starea civilă.  

       S-au întocmit şi trimis către Evidența Populației  50  de  adrese  pentru verificarea 

persoanelor care au depus dosarele de transcriere. 

       S-au întocmit și trimis  46  rapoarte cu propunere de aprobare  și 46  adrese de 

înaintare  la  SPCEPJ-ILFOV. 

      S-au întocmit  23 referate cu propunere de  aprobare de către Domnul Primar, 

pentru a putea înregistra actele de naștere, căsătorie și deces. 

 Schimbarea numelui pe cale administrativă:  

▪ 1 dosar ȋn 4 exemplare. 

Ȋn momentul depunerii dosarului  de schimbarea numelui pe cale administrativă  s-

au verificat documentele prezentate  împreună cu corectitudinea datelor înscrise de 

solicitant   pe cerere. Dacă actele au corespuns, s-a înscris mențiunea "conform cu 

originalul" pe actele oprite şi semnate, iar originalele au fost restituite solicitantului. 

Pentru dosarul de schimbarea numelui pe calea administrativă s-a făcut adresă pentru 

extras de naștere la locul nașterii, adresă pentru extras de căsătorie la locul căsătoriei, 

s-au făcut adrese pentru verificări la Evidența Populației Ștefăneștii de Jos. S-au 

întocmit  adrese de înaintare și  rapoarte pentru fiecare dosar  cu propunere de 

aprobare a dosarului pentru SPCEPJ-ILFOV. 
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Divorțuri la Notariat și Judecătorie  - 15  dosare:  

     Ȋn urma desfacerii căsătoriilor la Notariat  și Judecătorie s-au operat 15 

mențiuni pe actele de căsătorie exemplarul I și II. 

  S-au  operat si trimis 30 comunicări de mențiuni pentru actele de naștere ale soților.  

    S-a întocmit adresa de înaintare si copie după certificatul de divorț la Evidența 

Populației -Ștefăneștii de Jos. 

 Extrase de naștere / căsătorie/deces: 

 Ȋn urma adreselor Instituțiilor  de Stat am  întocmit  și  trimis ȋn regim de 

urgență un număr de 7 extrase de naștere/ căsătorie/ deces.  

Certificate eliberate  de naștere / căsătorie/ deces – la cererea Primăriilor din ṭară  la 

cererea cetățenilor: 

• Naștere - 1; 

• Căsătorie - 1; 

• Deces - 1 certificat; 

      Ca urmare a cererilor primite de la cetățeni  care au solicitat certificate de 

naștere/ căsătorie/ deces , am  întocmit si trimis adrese la alte Primării din țară pentru 

eliberarea certificatelor solicitate. 

Au fost primite si prelucrate dispoziții și îndrumări de la D.E.P.A.B.D și 

S.P.C.E.P.J-Ilfov  și adrese de la  Autoritatea Naționala de Cetățenie , care sunt 

folosite  in activitatea  de stare civilă. 

Livrete de familie: 

• Eliberate la cerere - 3 buc; 

• Completate la cerere ( nașterea unui copil) - 1 buc; 
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Transmitem lunar următoarele situații: 

▪ Raportul de activitate de stare civilă la SPCEPJ-Ilfov – starea civilă 

având ca termen data de 2 ale lunii. 

▪ Buletinele de statistică ( naștere / căsătorie /deces/ divorț) la Direcția de 

Statistica a Județului Ilfov, având ca termen data de 5 ale lunii. 

▪ Tabel nominal cu persoanele decedate la AJPIS-Ilfov, având ca termen 

data de 5 ale lunii. 

   Anexa 24:  

        Ȋn anul 2022  au fost înregistrați  42 de cereri  pentru deschiderea procedurii 

succesorale, s-au verificat documentele prezentate împreuna cu corectitudinea datelor 

înscrise de solicitant pe cerere si au fost  întocmite si eliberate 60 de sesizări  pentru 

deschiderea procedurii  succesorale(in dublu exemplar ).  

       Corespondență:  

  S-au trimis prin  FAN CURIER EXPRESS și POȘTA ROMANĂ  30 de plicuri la 

alte Instituții de Stat. 

 Avem ȋn gestiune : 

▪ CNP-uri din perioada 1980-2023; 

▪ Certificate de naștere / căsătorie/ deces; 

▪ Extrase multilingve de naștere / căsătorie/ deces; 

▪ Arhiva de stare civilă a Com. Ștefăneștii de Jos  din perioada  1914 - 

2022 

( registre de naștere / căsătorie/ deces); 

▪ 133 de ștampile  
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COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL                                       

Activitatea Compartimentului Registrul Agricol pe anul 2022 a fost următoarea: 

• Completarea Registrelor Agricole perioada 2020-2024 cu date culese de 

la locuitorii satului Ștefăneștii de Jos, Crețuleasca, Ștefăneștii de Sus și 

cartierul Cosmopolis și întreținerea acestuia; 

• răspuns la cererile primite de la diferite instituții ale statului , răspuns la 

cererile cetățenilor prin care ne solicită anumite informații cu privire la 

bunurile pe care le dețin pe raza comunei Ștefăneștii de Jos; 

• Colaborarea cu fermierii care solicită adeverințe pentru APIA; 

• Eliberarea Atestatelor de Producători; 

• Am dat curs solicitărilor primite de la Direcția Agricolă Județeană, 

Ministerul Agriculturi și Dezvoltării Rurale, GAL Vlăsia, Autoritatea 

Națională Fitosanitară etc.; 

• Informarea instituției de Statistică cu privire la solicitările acestora. 

• Recensământul populației 2022, actualizarea Nomenclatorului Stradal 

pe suport electronic pentru recensământul populației, completarea 

formularelor solicitate de Comisia Județeană de Statistică Ilfov, 

încheierea recensământului cu toate cu toate listele și centralizatoarele 

sectoriale. 

• S-a participat la Cadastrarea Generală (sector 6, 7, 8, 10, 11, 12, 13, 14, 

15, 16, 18, 19, 25, 26, 27, 28, 30, 31, 32, 33, 34, 42, 43, 44, 52) pe teren 

dar și cu furnizare de date din instituția Primăriei,  în vederea 

identificării titularilor de gospodării și înscrierea acestora corect pe 

planuri; 
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Am eliberat adeverințe de rol agricol pentru: 

• adeverințe pentru ENEL; 

• adeverințe pentru Distrigaz; 

• adeverințe pentru Registrul Comerțului; 

• adeverințe pentru S.P.C.L.E.P.; 

• adeverințe pentru O.C.P.I. ILFOV; 

• adeverințe pentru Notariat; 

• adeverințe pentru ajutorul de ȋncălzire; 

 Am întocmit documentații în vederea eliberării actelor de proprietate 

respectiv Ordinul Prefectului,  duplicate după Ordinul Prefectului și Titlurile de 

Proprietate, modificări ale Titlurilor de Proprietate, validări în anexele legii în vigoare.  

      Am participat la ședințele de  fond funciar. 

                Am participat la întrevederile organizate la Prefectura Județului Ilfov și 

O.C.P.I. Ilfov pentru soluționarea dosarelor înregistrate la aceste instituții.           

 Relații cu publicul în fiecare zi  de la ora 8:00 la ora 16:00 
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COMPARTIMENT URBANISM, CADASTRU, AMENAJAREA 

TERITORIULUI, AUTORIZAREA LUCRĂRILOR DE CONSTRUCŢII ŞI 

ASOCIAŢII DE PROPRIETARI 

 

 

                           Ȋn zilele lucrătoare de pe perioada  anului 2022, ȋn calitate de 

Responsabil Urbanism din cadrul Compartimentului Urbanism şi Cadastru al primăriei 

comunei Stefanestii de Jos am întreprins următoarele activități: 

 

❖ şedinṭe cu Primarul, Viceprimarul şi cetățeni afectați de litigii de pe raza 

UAT –ului Ștefăneștii de Jos; 

❖ participarea la diverse  măsurători terestre cu cetățeni afectați de litigii ȋn 

vederea rezolvării situației; 

❖ deplasarea la instituția O.C.P.I. Ilfov pentru depunerea şi ridicarea 

diferitelor documente ce ajută la o bună desfășurarea a activității 

compartimentului din cadrul instituției  care fac parte; 

❖ emiterea de Certificate de Urbanism de pe raza localității; 

❖ emiterea de Autorizații de Construire de pe raza localității; 

❖ deplasarea la diferite instituții ale statului ȋn vederea rezolvării 

problemelor cetățenilor din localitate; 

 

           Pe perioada anului 2022, ȋn calitate de Inginer Cadastru ȋn cadrul 

Compartimentului Urbanism şi Cadastru al instituției comunei Ștefăneștii de Jos am 

întreprins următoarele activități ce au ca rol o bună desfășurare a instituției. 
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❖ şedințe cu Primarul, Viceprimarul şi cetățeni afectați de  litigii de pe raza 

UAT - ului Ștefăneștii de Jos. 

❖ deplasarea la instituția O.C.P.I. Ilfov pentru depunerea şi ridicarea 

diferitelor documente ce ajută la o buna desfășurarea a activității 

compartimentului din cadrul instituției  care fac parte. 

❖ punerea la dispoziția diferiților cetățeni din localitate, a planurilor de 

situație, planurilor de încadrare ȋn zonă şi planurilor parcelare cât şi 

ortofotoplanurilor pentru diferite terenuri şi obiective ale cetățenilor sau 

instituțiilor care cer astfel de planuri şi care sunt indispensabile ȋn 

rezolvarea unor probleme existențiale pentru cetățenii Comunei 

Stefanestii de Jos. 

❖ identificarea şi verificarea terenurilor din punct de vedere al 

amplasamentelor pentru cererile cetățenilor ce doresc eliberarea de 

Certificate de Urbanism şi Autorizații de Construire pe raza localității. 

❖ discuții cu reprezentanții firmei de cadastru general ȋn vederea 

soluționării diferitelor proiecte pe care operatorul le are ȋn desfășurare pe 

raza localității. 

❖ participarea la predarea amplasamentului străzilor pentru începerea 

lucrărilor de reabilitare şi asfaltare. 

❖ punerea la dispoziția cetățenilor a diferitelor informații referitoare la 

Comună.  
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COMPARTIMENT MEDIU ŞI TRANSPORT  

 

 

În cursul anului 2022 am participat la diferite seminarii și webinarii on-line 

dedicate competențelor din domeniul protecției mediului și conformității cu normele 

din domeniu. 

Am întocmit și am transmis răspuns solicitărilor ,distribuite către compartiment

e (cereri,petiții,reclamații) Iar până la finalul anului 2022 am realizat un număr de 39 

de răspunsuri pentru adrese și 12 de petiții.  

Completarea și transmiterea la termenele stabilite de lege a situațiilor statistice; 

Elaborare răspunsuri la adrese interne/externe, diverse situaţii; 

solicitările/sesizările primite de către cetățeni, asociații de proprietari și persoane 

juridice. 

  Am efectuat controale împreună cu reprezentanții Poliției Locale pentru 

abandonările de deșeuri  iar în urma acestor verificări au fost întocmite avertismente și 

sancțiuni după caz . 

Întocmirea si pregătirea pentru expediere a corespondenței, precum si arhivarea 

documentelor transmise; 

Am efectuat vizite în teren pentru combaterea si eradicarea plantei ambrosia, de 

pe teritoriul comunei Ștefăneștii de Jos. 

Am îndeplinit și alte sarcini stabilite de conducerea primăriei . 
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BIROUL  DE IMPOZITE ŞI TAXE LOCALE                 

 

Biroul de impozite şi taxe locale al U.A.T.C Ștefăneștii de Jos, prin serviciile 

sale de specialitate,  asigură colectarea impozitelor și taxelor locale, constatarea și 

verificarea materiei impozabile, impunerea tuturor contribuabililor persoane fizice și 

juridice, urmărirea și executarea silită a creanțelor bugetare, soluționarea obiecțiunilor, 

cererilor și petițiilor legate de activitatea desfașurată. 

 

          Prezentarea activitățiilor curente: 

• informarea contribuabililor și preluarea declarațiilor și documentelor depuse de 

aceștia în vederea stabilirii impozitelor; 

• analizarea, soluționarea și operarea în baza de date a cererilor în vederea 

scutirii de la plata impozitelor și taxelor locale a persoanelor fizice și juridice 

care se încadrează în prevederile legislației în vigoare; 

• eliberarea certificatelor de atestare fiscală – acestea se eliberează pe loc după 

caz, prin achitarea taxei de urgență; 

• efectuarea impunerilor și încetărilor de rol pentru bunurile impozabile deținute 

de către contribuabilii persoane fizice și juridice;                                --

întocmirea răspunsurilor în conformitate cu legislația fiscală, în termen legal, la 

toate cererile depuse de către contribuabili/instituții;  

• pentru reglementarea situației fiscale a contribuabililor, acolo unde s-a 

constatat a fi necesar, s-au întocmit borderouri de debite și/sau scaderi; 

• s-au întocmit referate în vederea restituirilor și compensărilor de sume 

provenite în urma modificarilor efectuate la rolurile fiscale apărute în decursul 
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anului (scutiri, sume achitate în plus, modificări ale suprafețelor impozabile 

apărute în urma efectuării masurătorilor cadastrale etc);                                                                                               

• s-au intocmit acte administrative și s-a asigurat comunicarea acestora 

contribuabililor, prin metodele prevazute de legislația în vigoare, în vederea 

asigurării recuperării debitelor  restante, în conformitate cu prevederile legale 

în materie; 

• s-au întocmit dosare de insolvabilitate pentru contribuabilii care figurează în 

evidențele fiscale cu amenzi, dar care nu dețin bunuri urmăribile, ulterior 

transmise instanței pentru transformarea amenzii cu muncă în folosul 

comunității; 

•  s-au făcut verificari la Serviciului Public Comunitar de Evidența a Populației,  

în urma cărora au fost clasate amenzile persoanelor decedate, iar pentru 

contribuabilii care și-au schimbat domiciliul s-a făcut transfer  dosar mijloace 

de transport și amenzi;  

• comunicare prin e-mail sau telefon cu contribuabilii persoane fizice și juridice; 

• întocmește borderou corespondență; (adresă, plic, confirmare, borderou) 

• întocmește confirmările de preluare în debit a amenzilor, după care acestea se 

transmit către instituțiile emitente;  

• înscriere la masa credală, cerere de repunere pe rol, cerere de deschidere a 

procedurii de insolventa, cerere de actualizare creanță, cerere de intervenție în 

procedura de executare, insolvență/faliment, cerere de apel; 

• întocmește răspunsuri către birourile de executori judecătorești, judecătorii, etc; 

• verificare și actualizare listă rămășiță persoane juridice/fizice; 

• verificări mijloace de transport D.R.P.C.I.V.; 

• verificări PATRIMVEN; 

• transmitere lunară a declarației P2000; 

• operat în evidențele fiscale extrasele de la  bancă. 
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   În cadrul acestui serviciu a fost asigurată activitatea de înregistrare și distribuire 

a corespondeței trimise și primite din/în cadrul instituției. ( 11.548 lucrări) 

 În cifre, activitatea Biroului de Impozite și Taxe Locale, se rezumă astfel 

(operații efectuate): 

• sumar  fiscal rol - 35.642;  

• diverse raportări - 26.427; 

• modificare persoană - 3.571; 

• certificate de atestare fiscale  - 3490; 

• procese verbale de scoatere din evidență - 1.172; 

• modificări imobil  - 3.775; 

• modificare transport - 1.596; 

• adăugare amenzi - 3.051; 

• adăugare persoane  -  1.346; 

• adăugare mijloace de transport - 1.569; 

• adăugare imobile - 4.306 ; 

• adăugare contract de publicitate - 295; 

• adăugare contract de publicitate panou - 2; 

• adăugare contract de publicitate sediu - 6; 

• adăugare scutire -  43; 

• transfer imobil - 1.121; 

• transfer dosar auto - 56; 

• emitere somații - 1.714; 

• emitere titlu executoriu - 1.714; 

• dosare instanță - 81; 

• adrese înființare popriri - 1.350; 

• transfer amenzi PF - 15; 

• răspunsuri BEJ - 663; 

  Încasările realizate în anul 2022, se prezintă astfel: 
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➢ Persoane fizice: 2.723.618,5 lei ( curent 1.780.512,72 lei, rămășită 813.182,99 lei, 

majorări 129.922,44 lei) - 14,05% 

➢ Persoane juridice: 9.336.646,58 lei ( curent 8.770.491,76 lei, rămășiță 469.578,17 

lei, majorări 96.576,65 lei) - 92,15 % 

 În anul 2022 , Biroul de Impozite și Taxe Locale  a gestionat  11.548 de lucrări  

reprezentand corespondență (declarații, cereri, adrese de la alte instituții). 

De asemenea, s-a efectuat verificarea și întocmirea răspunsurilor în termenele 

legale și s-au analizat timpii de răspuns, în vederea scurtării cât mai mult posibil a 

acestora. 

În evidențele fiscale figurează înregistrate 15.713 roluri persoane fizice, 1.864 

roluri persoane juridice/Total = 17.577 roluri. 

Trebuie remarcat faptul că, activitatea de impunere a bunurilor impozabile este 

o activitate complexă ce implică informarea contribuabililor și preluarea declarațiilor 

și a documentelor depuse de aceștia la ghișeul instituției, analizarea și efectuarea 

impunerilor și încetarilor de rol pentru bunurile impozabile deținute de către 

contribuabilii comunei Ștefăneștii de Jos. 

Pentru a veni în sprijinul contribuabililor, am dezvoltat de-a lungul timpului 

diferite modalități de plată a impozitelor și taxelor locale, pornind de la plata în 

numerar, la casieriile instituției, plata cu ordin de plata prin bancă la care 

contribuabilul are cont deschis, plata cu card bancar prin POS, plata prin sistemul 

național electronic de plăți -  www. ghiseul.ro.     

Creșterea calității serviciilor oferite cetățenilor și implicit crearea unei imagini 

favorabile instituției sunt reflectate prin: 

▪ câștigarea încrederii contribuabililor prin oferirea servicilor de calitate 

concretizate prin seriozitate și nivelul profesional ridicat al salariaților, în 

acordarea de informații concrete, corecte și în conformitate cu prevederile 

legale; 
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▪ site-ul instituției este actualizat în permanență, prin postarea de articole 

cuprinzând informații utile contribuabililor, noutăți privind modalitățile de 

plată, situația actelor administrative emise; 

▪ comunicare prin email sau telefon cu contribuabilii persoane fizice și juridice. 

 

Obiective pentru perioada imediat următoare: 

▪ realizarea bugetului previzionat pentru anul 2023;  

creșterea încasărilor realizate din obligații de plată neachitate până la 31.12.2022;  

▪ intensificarea  formelor de executare silită; 

▪ indentificarea de noi surse impozabile în vederea creșterii nivelului de 

încasare; 

▪ menținerea gradului de satisfacție a contribuabililor în raport cu 

activitatea desfășurată de angajații instituției;  

▪ menținerea timpului mediu redus de răspuns la solicitările 

contribuabililor și identificarea spețelor cu timp mai mare de răspuns 

în vederea diminuării acestuia;  

▪ îmbunătățirea permanentă a softului de gestiune a taxelor si 

impozitelor locale. 
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COMPARTIMENT    CONTABILITATE 

 

Înregistrarea documentelor contabile primare conform Legii contabilităţii 

nr.82/1991 republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si a Ordinului MFP 

nr.1917/2005 cu modificarile si completarile ulterioare; 

Evidenţa sintetica si analitică a bunurilor apartinand domeniului public si privat 

al Comunei Domnesti, precum si a celorlalte mijloace fixe şi calculul amortizării 

acestora; 

Evidenţa cantitativ-valorică a conturilor de stocuri şi întocmirea balanţei analitice 

a stocurilor; 

Evidenţa analitică şi sintetică a furnizorilor pe facturi, articole bugetare, surse de 

finanţare, scadenţe de plată etc.; 

Evidenţa analitică şi sintetică a conturilor de creanţe (debitori din impozite si taxe 

locale, clienţi, debitori diverşi etc.); 

Întocmirea balantelor de verificare lunare precum si a jurnalelor contabile 

prevăzute de lege: Registrul Jurnal, Registrul Inventar, Registrul Carte Mare; 

Întocmirea conturilor de execuție bugetară pe fiecare acţiune şi respectiv 

subdiviziune a clasificaţiei bugetare (capitol, titlu, articol şi alineat); 

Urmărirea periodică a conturilor de execuţie bugetară, în conformitate cu 

creditele cuprinse în buget, respectiv cu angajamentele bugetare şi legale înregistrate; 

Întocmirea raportărilor financiar-contabile periodice (lunare, trimestriale sau 

anuale) în concordanţă cu cerinţele specifice şi cu legislaţia română în vigoare; 

Întocmirea bugetului de venituri şi cheltuieli iniţial, precum şi a tuturor 

rectificărilor bugetare ulterioare; 

Fundamentarea veniturilor şi cheltuielilor bugetare conform reglementărilor 

legale în vigoare (Legea nr.273/2006 privind finanțele publice locale); 

Participarea  activa la controlul Curții de Conturi. 
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În perioada ianuarie - decembrie 2022, in cadrul compartimentului contabilitate, 

s-au desfășurat activitățile menționate anterior, după cum urmează: 

Înregistrarea documentelor contabile primare conform Legii contabilităţii 

nr.82/1991 republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si a Ordinului MFP 

nr.1917/2005 cu modificarile si completarile ulterioare s-a realizat cu ajutorul 

aplicatiei informatice de contabilitate „AVANCONT”, achiziționata anterior. Cu 

ajutorul programului informatic de contabilitate, operarea documentelor financiar-

contabile s-a efectuat atât la nivel sintetic cât și la nivel analitic. 

Evidența analitică și sintetică a furnizorilor pe facturi, articole bugetare si surse 

de finanţare s-a realizat cu ajutorul aplicatiei informatice de contabilitate existente, cu 

exceptia unor mici diferente, ce au fost ulterior regularizate. 

Urmărirea stocurilor pe conturi contabile si gestiuni. 

Întocmirea Bugetului de Venituri si Cheltuieli pe anul 2022, întocmirea Listei de 

investii pe anul 2022, întocmirea proiectului de buget si HCL-ul pentru aprobarea 

acestuia. 

 Întocmirea HCL-uri de  aprobare a bugetului ordonatorilor terțiari pentru fiecare 

în parte, (scoală si clubul sportiv), 

Participarea la ședințele Consiliului Local atunci când este necesara prezenta. 

Înregistrarea bugetului in programul de contabilitate „Avancont”, analizarea si 

defalcarea pe capitole si articole bugetare, trimestrializarea bugetului, validarea 

acestuia , emitere xml-uri de import in FOREXEBUG, F1103, cu validare si operare in 

FOREXEBUG a creditelor legale si bugetare.   

Întocmirea conturilor de execuție bugetară pe fiecare acţiune şi respectiv 

subdiviziune a clasificaţiei bugetare (capitol, titlu, articol şi alineat), s-a realizat lunar. 

Întocmirea raportărilor financiar-contabile periodice (lunare, trimestriale sau anuale) 

în concordanţă cu cerinţele specifice şi cu legislaţia română în vigoare, s-a efectuat la 

termenele si in condițiile stabilite de legislația in vigoare; 
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În perioada mai sus mentionata s-au efectuat 4 (patru) rectificări bugetare, 

urmărindu-se corelarea creditelor bugetare, a angajamentelor si a platilor cu 

necesitatile privind cheltuielile cu personalul, bunurile, serviciile si investitiile pe de o 

parte si respectiv cu veniturile incasate pe de alta parte, asigurând implementarea 

rectificărilor atât in programul de contabilitate „AVANCONT”, cat si in programul 

Ministerului Finanțelor Publice – FOREXEBUG, depunere formular F1103, privind 

înregistrarea rectificărilor fizic, dar si prin întocmirea si depunerea unor formulare 

necesare acceptării rectificărilor in respectivul program. 

Depunerea in format electronic in programul Ministerului de Finanțe-

FOREXEBUG” a diverselor formulare si declarații lunare- ex F1102, F1115, F1118, 

adrese lunare de cote defalcate din TVA, adrese de datorie publica, credite si 

împrumuturi.. 

Înregistrarea recepțiilor zilnice in FOREXEBUG pentru efectuarea plaților pe 

capitole si articole bugetare, necesare bunei desfășurări in relația u Trezoreria 

județului ILFOV. 

Verificarea angajamentelor legale si bugetare in concordanta cu execuția 

bugetara pentru validarea balanței si întocmirea si validarea formularului F1102. 

Întocmirea răspunsurilor pentru diversele cereri si adrese de la diverse instituții. 

Completarea pentru statistică a diverselor formulare lunare legate de calculul si 

plata salariilor pe site-ul insse.ro. 

In cursul anului 2022 s-a terminat inventarierea patrimoniului, ceea ce a dus la 

stabilirea listelor finale, implicit preluarea in programul de contabilitate a listelor de 

inventariere, calculul amortizării pana la zi, înregistrarea in contabilitate  acesteea pe 

conturi si bugete. Menționez ca acestea mai trebuiesc prelucrate, mai sunt de 

completat diverse informații pe care le-am  obținut ulterior, acestea ținând de partea 

tehnică si informațională, ce ar trebui completate in vederea identificării cat mai 

exacte a activului respectiv. 

In perioada mai 2022 – august 2022 a avut loc controlul Curtii de Conturi Ilfov, 

perioada in care am raspuns solicitatrilor de documente, informatiilor, clarificarilor si 
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notelor de relatii cerute de catre auditorii veniti din partea Curtii. La finalul controlului 

am primit raportul cu masurile de indeplinit. 

In urma deciziei Curtii de Conturi , am avut de indeplinit masuri pe care am 

urmarit sa le duc la indeplinire pana la sfarsitul anului 2022. 

         Prezint activitatea mea desfășurata  pe parcursul anului 2022: 

• Inregistrez documente in programul de contabilitate AVANCONT respectiv 

salarii, facturi decontate prin casierie si ordinele de plata a contribuțiilor si 

reținerilor aferente salariilor. 

• Incasez zilnic, sumele provenite din impozite si  taxe locale, conform 

borderourilor depuse de Serviciul Impozite si Taxe Locale. 

• Intocmesc foi de varsamant pentru fiecare sursa de venit in parte. 

• Depun sumele incasate la Trezoreria Operativa Ilfov  in baza monetarului 

intocmit. 

• Ridic numerar de la Trezoreria Ilfov conform cecurilor emise de institutie.  

• Intocmesc zilnic registrul de casa conform documentelor de incasari si plati.  

• Intocmesc statele de plata salarii pentru personalul angajat al instituției pe 

fiecare compartiment in parte, precum și a consilierilor locali, in aplicatia 

Flex Sal. 

• Intocmesc ordinele de plata a contribuțiilor si reținerilor din salarii. 

• Efectuez plata salariilor lunar ,conform statelor de plata. 

• Țin evidenta concediilor concediilor medicale. 

• Țin evidenta popririlor angajatilor. 

• Intocmesc documentele de depunere a concediilor medicale la Casa de 

Sanatate Ilfov. 

• Intocmesc și depun declaratia 112 si declaratia 100  la ANAF.  

• Fac plata ajutoarelor de urgența, ajutoarelor de inmormantare si a   ajutorului 

de incalzire . 
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COMPARTIMENT ACHIZIŢII PUBLICE ŞI DERULAREA 

CONTRACTELOR    

 

Prin prezenta vă transmit raportul de activitate pentru 

perioada 01.09.2022 31.12.2022 astfel :  

❖ Întocmire documentații privind organizarea și desfășurarea procedurilor de 

Achiziții publice (directe, procedură simplificată, etc.) ; 

❖ Întocmire Strategii de contractare pentru procedurile de Achiziții publice; 

❖ Întocmire dosar pentru fiecare achiziție publică organizată, care cuprinde (în 

funcție de modalitatea de achiziție) notă justificativă, solicitare ofertă, 

formulare, oferta, proces verbal evaluare oferte, contract, acte adiționale, 

anexe, notificări etc; 

❖ Gestionarea solicitărilor de clarificare depuse de ofertanți cu privire la 

procedurile de Achiziții publice; 

❖ Colaborare internă cu șefii ierarhici și/sau cu celelalte compartimente din 

cadrul instituției și relaționarea externă cu autorități și instituții publice 

(Consiliul Județean, Prefectura Ilfov, C.N.S.C., în domeniul achizițiilor 

publice; 

❖ Participare ședințe de lucru organizate în cadrul instituției; 

❖ Vizite amplasamente lucrări pentru monitorizare execuție lucrări; 

❖ Întocmire referate privind numirea comisiilor de evaluare și a experților 

cooptați pentru achiziții prin procedura simplificată, după caz; 

❖ Organizarea procedurilor și publicitatea acestora în conformitate cu 

prevederile legale; 

❖ Întocmire Notă justificativă privind alegerea procedurii de atribuire, 

Solicitare de Oferta/Anunț de Participare la Ofertare/Caiet de Sarcini, 
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Procese verbale de evaluare deschidere oferte, Procese verbale intermediare, 

Comunicări atribuire contract, etc aferente procedurilor de achiziție publică; 

❖ Întocmire formulare, procese verbale de recepții, note justificative, acte 

adiționale, întocmire ordine de sistare, adrese/notificări/înștiințări aferente 

contractelor aflate în derulare; 

❖ Întocmire bază de date a contractelor de achiziție publică, inclusiv utilități; 

❖ Participare la comisiile de recepție a bunurilor /serviciilor sau lucrărilor care 

fac obiectul contractelor; 

❖ Pregătirea documentației necesară realizării recepției, verificarea respectării 

prevederilor caietului de sarcini/specificațiilor tehnice și a celorlalte 

prevederi aferente documentației de atribuire; 

❖ Urmărirea și respectarea contractelor de achiziții publice din punct de vedere 

al valorilor și termenelor; 

❖ Arhivarea documentelor aferente derulării și executării contractelor de 

achiziție publică; 

❖ Întocmire documentații privind organizarea și desfășurarea procedurilor de 

Achiziții publice (directe, procedură simplificată, anexa 2, etc) ; 

❖ Familiarizarea cu mediul și programul de lucru din cadrul compartimentului 

precum și interacțiunea cu funcționarii publici definitivi din alte 

compartimente din cadrul Primăriei Ștefăneștii de jos; 

❖ Participare ședințe de lucru organizate în cadrul instituției; 

❖ Participare ședințe de lucru organizate cu executanții lucrărilor în curs de 

executare; 

❖ Vizite amplasamente lucrări pentru monitorizare execuție lucrări; 

❖ Întocmire procese verbale de recepție pentru contracte/achiziții directe  

❖ Arhivare dosare (Opis); 

❖ Studiu individual la legislației în domeniul administrației publice și a 

procedurilor interne; 
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❖ Urmărirea și însușirea modului de îndeplinire a atribuțiilor de serviciu ale 

funcționarilor publici din compartiment; 

❖ Însușirea legislației sociale specifică domeniului de activitate al postului; 

❖ Perfecționarea pregătirii teoretice și însușirea deprinderilor practice; 

❖ Interacțiunea cu publicul pentru familiarizarea cu solicitările curente; 
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COMPARTIMENT RESURSE UMANE     

 

Atribuțiile îndeplinite în cadrul Compartimentului Administrativ, Secretariat, IT 

și Monitorul Oficial Local sunt următoarele: 

 

➢ Administrarea și gestionarea dosarelor de personal pentru funcționarii publici, 

personalul contractual și pentru asistenții personali ai persoanelor cu handicap 

grav; 

➢ Menținerea relației cu furnizorii de medicina muncii atât pentru controlul 

medical, obligatoriu la angajare, cât și pentru controlul periodic anual; 

➢ Menținerea unei bune colaborări între primărie și firma externă de resurse 

umane; 

➢ Întocmirea și centralizarea lunară a cererilor de concediu de odihnă; 

➢ Evidența cererilor privind acordarea zilelor libere ( deces, evenimente deosebite, 

vaccinări); 

➢ Stabilirea și reactualizarea duratei concediului de odihnă plătit în raport cu 

vechimea în muncă a fiecărui salariat si proporțional cu timpul lucrat ; 

➢ Întocmirea adeverințelor de venit, de salariat, medicale solicitate de salariați; 

➢ Întocmirea lunară și reactualizarea tabelelor cu salariați necesare serviciului 

extern de medicina muncii; 

➢ Întocmirea dispozițiilor și a actelor adiționale privind încheierea, modificarea, 

suspendarea și încetarea raportului de serviciu pentru personalul primăriei, cât și 

pentru asistenții personali ai persoanelor cu handicap grav; 
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➢ Colaborarea cu personalul de conducere în vederea întocmirii fișelor de post, 

răspunde și ține evidența acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului 

de specialitate, conform prevederilor legale; 

➢ Modificarea gradațiilor în funcție de vechime pentru funcționarii publici și 

personalul contractual din cadrul Primăriei Ștefăneștii de Jos; 

➢ Întocmirea documentației necesare activității de resurse umane privind 

fluctuația de personal:  angajări/ promovări/ transformări / transferuri de posturi 

din instituție, cu încadrarea în numărul maxim de posturi aprobat prin HCL; 

➢ Transmiterea către biroul contabilitate a tuturor modificărilor ce au apărut la 

salarizare, încadrări și desfaceri ale contractului de muncă; 

➢ Întocmirea fisei de lichidare pentru personalul care încetează din funcție; 

➢ Întocmirea formalităților privind scoaterea la concurs a posturilor și a 

promovărilor din cadrul aparatului de specialitate și organizarea în condiții 

optime a procedurilor specifice concursurilor – recrutarea și selecția candidaților 

pentru funcții publice și contractuale. ; 

➢ Publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe pagina de internet a 

instituției, în ziar (posturi contractuale) și la sediul acesteia ( avizier); 

➢ Asigurarea secretariatului comisiilor de concurs pentru ocuparea posturilor 

vacante și întocmirea si redactarea documentației specifice, precum și 

transmiterea rezultatelor selecției în vederea comunicării candidaților; 

➢ Întocmirea statisticilor solicitate de Prefectura Ilfov, ANFP și ITM ILFOV 

pentru domeniul resurselor umane; 

➢ Gestionarea și înregistrarea în Registrele speciale a declarațiilor de avere, 

interese și interese personale, precum si comunicarea in termenul legal la 

Agenția Națională de Integritate; 

➢ Punerea la dispoziția personalului a formularelor declarațiilor de avere și ale 

declarațiilor de interese și depunerea unei dovezi de primire; 

➢ Oferirea de  consultanță pentru completarea corectă a rubricilor din declarații și 

urmărirea depunerii în termen a acestora; 
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➢ Transmiterea Agenției de Integritate, în vederea îndeplinirii atribuțiilor de 

evaluare, copii certificate ale declarațiilor de avere și ale declarațiilor de interese 

depuse și câte o copie certificată a registrelor speciale prevăzute  în termen de 

cel mult 10 zile de la primirea acestora; 

➢ Păstrarea secretului profesional în probleme de personal si ale dosarelor 

personal; 

➢ Întocmirea documentației necesare în vederea rezolvării cercetărilor 

disciplinare; 

➢ Efectuarea procesului de cercetare disciplinară a salariaților din cadrul 

aparatului propriu al primarului și asigurarea că termenele și condițiile sunt 

respectate potrivit legislației în vigoare (întocmirea decizii de suspendare, 

convocarea salariatului, efectuarea cercetării disciplinare, aplicarea sancțiunilor, 

întocmirea deciziei de sancționare, etc.); 
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COMPARTIMENT ADMINISTRATIV, SECRETARIAT,  

IT ŞI MONITORUL OFICIAL LOCAL                                              

 

Atribuțiile îndeplinite în cadrul compartimentului Administrativ, Secretariat, IT 

şi Monitorul Oficial  în anul 2022 sunt următoarele: 

• răspuns solicitări ȋn baza Legii 544/2001; 

• verificarea documentației şi ȋntocmirea acordurilor de funcṭionare; 

• înregistrarea, repartizarea conform rezoluției primarului, predarea, rezolvarea și 

expedierea documentelor și a corespondenței primite, acestea constând în: 

adrese emise/primite de unitate de la/către  Instituția Prefectului,  O.C.P.I, 

A.N.A.F, D.G.A.S.P.C, M.A.I. și alte instituții ale statului, precum și citații 

emise de către instanțe, procese-verbale, anchete sociale, facturi fiscale, cereri 

ale locuitorilor comunei; 

• lucrări de corespondență primită și emisă de unitate; 

•  lecturarea corespondenței primite, prezentarea la conducere, înregistrarea, 

repartizarea și urmărirea rezolvării corespondenței primite, prezentarea la 

semnat a corespondenței cu materialul de bază; 

• transmiterea prin xerocopii compartimentelor a actelor a căror rezolvare 

necesită consultarea sau colaborarea mai multor compartimente; 

•  pregătirea acesteia pentru expediere;  

• expedierea prin poștă se face pe baza unui borderou de expediție prin postă, care 

va purta ștampilă oficiului poștal unde s-au dus documentele; 

• verificarea adresei de e-mail office@primariastefanesti.ro, 

registratura@primariastefanesti.ro, secretariat@primariastefanesti.ro și 

imprimarea acestora pentru înregistrare; 

mailto:office@primariastefanesti.ro
mailto:registratura@primariastefanesti.ro
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• redirecționarea e-mailurilor cu corespondent greșit sau adresă greșită; 

• răspuns e-mailuri în aria de atribuții; 

• probleme de protocol și relații cu publicul: întocmirea unor planuri pentru 

desfășurarea în bune condiții a întâlnirilor cu persoane din afara instituției; 

• primirea vizitatorilor, cunoașterea, documentarea în ceea ce privește regulile de 

comportament și protocol specifice; 

• preluarea și direcționarea apelurilor/comunicărilor telefonice către 

departamentele din cadrul instituției; 

• programarea audiențelor în intervalul de timp stabilit: joi începând cu ora 14:00; 

• în cadrul Primăriei audiențele sunt înregistrate la secretariat într-un registru 

special, denumit ”Registrul de audiențe”. Modalitatea prin care cetățenii se pot 

înscrie în audiență este fie prin prezentare la sediul Primăriei, fie telefonic sau 

prin intermediul poștei electronice. În funcție de solicitările adresate conducerii 

Primăriei, problemele au fost rezolvate pe loc în cadrul programului de audiență 

sau au fost delegați funcționari din cadrul aparatului de specialitate în vederea 

identificării unor soluții în condițiile legii, precum și acordarea de 

asistență/consiliere în domeniile care sunt în competența instituției noastre. În 

cazul în care problemele semnalate de cetățenii primiți în audiență nu au fost de 

competența instituției, aceștia au fost îndrumați către instituțiile abilitate să le 

rezolve problemele. 

• primirea reclamațiilor și sesizărilor persoanelor, adresate direct primarului; 

• informarea cetățenilor cu privire la actele necesare eliberării documentelor 

solicitate; 

• informarea și îndrumarea cetățenilor, referitor la atribuțiile și competența 

compartimentelor primăriei, dând informații primare pentru diverse solicitări; 

• centralizarea raportului de activitate al aparatului de specialitate al primarului ; 

• planificarea și coordonarea activității administrative; 

•  primirea petițiile cetățenilor (cereri, reclamații, sugestii,) și le înregistrează; 
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• verificarea documentației depusă și dacă aceasta este completă o înregistrează; 

•  eliberarea unui bon care conține: număr de înregistrare, data, numele 

petentului, adresa și numărul de telefon la care poate fi contactat pentru 

eventualele completări și nelămuriri în legătura cu cele solicitate; 

• emiterea unui borderou analitic predare-primire a documentelor date către 

compartimente; 

• repartizarea mapei / documentelor și a corespondenței primite cu borderou 

analitic predare-primire a documentelor către compartimente conform 

rezoluțiilor Administratorului Public sau  ale Primarului; 

• transmiterea prin xerocopii compartimentelor a actelor a căror rezolvare 

necesită consultarea sau colaborarea mai multor compartimente; 

• expedierea prin poştă a documentelor ce au termen de păstrare 7 zile ȋn cadrul 

instituției  pe baza unui borderou de expediție prin postă, care va purta ștampila 

oficiului poștal unde s-au dus documentele; 

• oferire consultanṭă cetățenilor la completarea formularelor/cererilor adresate 

instituției; 

• oferire consultanṭă cetățenilor la completarea formularelor de impozite şi taxe 

locale plus consultanṭă telefonică; 

 

PRINCIPALELE OPERATIUNI REALIZATE: 

În perioada ianuarie-decembrie 2022, in cadrul serviciului administrativ, 

secretariat si IT s-au desfășurat următoarele activități: 

➢ Înregistrarea și predarea documentelor către registratura a corespondentei  

rezolvate. 

➢ Primirea și transmiterea notelor telefonice.  

➢ Verificarea zilnica a e-mailului instituției și printarea documentelor de la rubrica 

„INBO”. 
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➢ Ridicarea și expedierea corespondenței în instituție de către destinatarii externi, 

pe baza borderoului. 

 Începând cu data de 16.06.2022, în scopul cunoașterii și familiarizării cu specificul 

activității Primăriei comunei Ștefăneștii de Jos, m-i se va asigura posibilitatea de a 

urmări modul de îndeplinire a atribuțiilor de serviciu de către funcționarii publici 

definitivi din cadrul celorlalte compartimente din aparatul de specialitate al Primarului 

Comunei Ștefăneștii de Jos : 

• Biroul Impozite și Taxe Locale; 

• Compartiment Asistență Socială și Autoritate Tutelară; 

• Compartiment Juridic; 

• Compartiment Mediu și Transport; 

• Compartiment Registru Agricol; 

• Compartiment Achiziții Publice și Derularea Contractelor; 

 Studiu individual al legislației în domeniul administrației publice și a procedurilor 

interne, îndrumător de stagiu fiind doamna Drăgan Elena Luminița – Consilier, clasa 

I, grad profesional Superior, Compartimentul Contabilitate.    

    Urmărirea și însușirea modului de îndeplinire a atribuțiilor de serviciu ale 

funcționarilor publici din compartiment 
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IT                                                                                                                       

 

Ȋn conformitate cu prevederile contractului individual de muncă și ale fișei 

postului, am desfășurat următoarele categorii de activități IT în cadrul Compartiment 

Resurse Umane, Comunicare Și Tehnologia Informației, în anul 2022: 

I. Activități în domeniul IT: 

1. Activități de prevenire și aliniere la practicile uzuale 

Aceasta categorie protejează datele împotriva: 

a) Atacurilor cibernetice (furt de date; atacurilor de tip ransomware; infectarea cu 

viruși, malware și spyware) 

• Se realizează prin menținerea la zi a update-urilor pentru antivirus si 

firewall, precum și a listelor de IP-uri cu reputație negativă blocate de 

către sistemul router; 

• Măsuri suplimentare de protecție antivirus/firewall pe sistemele server 

prin analiza traficului; 

• Actualizarea sistemelor de operare și a programelor antivirus/firewall pe 

stațiile de lucru. 

 

b) Defecțiuni ale componentelor hardware (defecțiuni ale componentelor hardware 

învechite sau ieșite din perioada de folosire recomandata de producător, defecțiuni 

provocate de fluctuații sau căderi de tensiune); 

• Se monitorizează senzorii sistemelor precum temperatură, grad de 

încărcare, stabilitate; 

• Recomandări privind schimbarea componentelor ce prezintă uzură sau 

grad de risc; 
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c) Erori ale componentelor software (Erori cauzate de bug-urilor de software, erori 

cauzate de provocate de fluctuații sau căderi de tensiune); 

• Se monitorizează sistemele de backup pentru energie electrică și starea 

acestora; 

• Se aplică în mod automat update-uri pentru sistemele de operare pentru 

stațiile de lucru, sau in mod manual pentru sistemele prioritare, cu 

disponibilitate înaltă); 

d) Pierderi de date cauzate factorilor externi (Furt, incendii/inundații, calamitați 

naturale etc.); 

• Se aplică regula de backup 3-2-1 cu backup atât în locație cat si offsite – 

atât pentru bazele de date cât și pentru datele din stațiile de lucru; 

• Configurat clienți backup pentru calculatoare primărie și BITL, backup 

pentru toate fișierele, arhivate și criptate cu cheie AES 256bit 

• Configurat backup off-site criptat cu cheie AES 256bit. 

 

2. Activități zilnice:  

Consultanța și asistența tehnică pentru diverse probleme software sau hardware, 

reprezintă o mare parte a activității zilnice, pentru personalului primăriei (în persoană, 

telefonică sau prin remote desktop);  

3. Activități ocazionale: 

În această categorie se numără activitățile executate o singura data, la nevoie, apărute 

în urma schimbărilor de personal, instalării de sisteme noi, reconfigurarea acestora sau 

necesare în activitatea zilnica a primăriei, din care se pot enumera: 

• diagnosticat sisteme IT după căderi de tensiune, verificat sisteme defecte, 

imprimante, UPS uri, switch uri, PC uri, server; 

• transformare documente .pdf în format editabil folosind software OCR; 

• instalare și configurare software pentru unități PC și laptopuri noi, configurare 

backup; 
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• diagnosticare imprimante din cadrul primăriei, BITL, SPCLEP, Taxe 

Cosmopolis, reconfigurare setări; 

• implementare sistem de criptare HDD și SSD, pentru sistemele reinstalate; 

• înlocuire HDD-uri cu SSD-uri, reinstalare sistem de operare; 

• configurarea sistemului de log uri pentru rețeaua internă; 

• implementarea de scripturi pentru arhivarea și criptarea backup-urilor; 

• configurat adrese de email@primariastefanesti.ro; - reinstalare sisteme de 

operare și software necesar calculatoare personal primărie; 

• curățare echipamente de rețea, servere, unități PC, laptop-uri de praf și efectuat 

mentenanța periodică; 

• înlocuire acumulatori 12v UPS server și UPS angajați; 

• reconfigurarea programului de control de la distanță; 

• diagnosticare și remediere probleme rețea interna și servere; 

• -actualizarea firmwarelui routerului și a sistemelor de rețea; 

• actualizarea și configurarea firewall pe router; 

• actualizarea și configurarea pentru adware și malware pe router; 

• actualizarea și configurarea antivirus pe router; 

• actualizarea și configurarea VPN pentru acces în aplicații din alte locații; 

• gestionarea și atribuirea de licențe de Microsoft Windows, Microsoft Office,  

Google Workspace; 

• realocare infrastructură IT pentru mutarea personalului în alte birouri; 

• configurare și mentenanță terminale mobile angajați; 

• reconfigurarea sistemului de backup la nivel de rețea locală; 

 

Statistică stocare backup an 2022-2023 

• implementarea de scripturi pentru arhivarea și criptarea backup-urilor; 

• configurarea sistemului de log uri pentru rețeaua internă; 

• configurat adrese de email@primariastefanesti.ro; 
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• scanare și trimitere documente site; 

• convertirea/scanarea/întocmirea documentelor necesare pentru Monitorul 

Oficial Local (hotărâri de consiliu, procese verbale ale ședințelor, minuta 

ședințelor, convocare și suplimentare, proiecte de hotărâre cu/fără dezbatere 

publică, bugetul local, execuție bugetară, plăți restante, liste de funcții și 

drepturi salariale, listă investiții, anunțuri publice, declarații de căsătorie, 

înștiințări/somații și titluri executorii, declarații de avere și interese etc.); 

• implementat/configurat portal online pentru Monitorul Oficial Local; 

• implementat/configurat sistem de plăți online pentru taxe; 

• implementat/configurat modul sesizări online pentru cetățeni; 

• încărcarea documentelor în portalul Monitorul Oficial Local; 

• implementat reguli pentru rețea guest cu restricții pentru a proteja sistemele de 

acces neautorizat; 

• configurare echipamente pentru consiliu local; 

• configurare adrese de email consiliu local; 

• configurare conturi de Google Meet pentru consiliu local; 

• configurare conturi de WhatsApp Messenger pentru consiliu local; 

• configurat grupuri pentru primărie și consiliu local pe WhatsApp Messenger; 

• asistentă pentru echipamente audio-video în cadrul ședințelor de consiliu local; 

• configurare/monitorizare ședințe de consiliu local online pe platformele Google 

Meet și WhatsApp Messenger; 

• scanare/trimitere documentație necesară ședințelor de consiliu local; 

• asistentă echipament video proiecție în cadrul ședințelor de consiliu local; 

• întocmirea și imprimarea certificatelor de înregistrare vehicule; 

• configurarea și implementarea unui nod de rețea în cadrul BITL cu rack server, 

UPS, echipamente de rețea, AP, climatizare; 

• înlocuirea sistemelor de calcul vechi și configurarea acestora, asamblare, 

migrarea datelor și setărilor existente; 
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• implementat/configurat unui nou sistem pentru registratura generală, transferat 

bază de date, configurat utilizatori, compartimente; 

• configurat echipamente de rețea, pentru extindere și îmbunătățire; 

• configurat echipamente de tip server pentru înlocuirea celor existente; 

• implementat/configurat server și mașini virtuale pentru sistemele de taxe și 

impozite, precum și contabilitate; 

• schimbat toner imprimante, curățare și configurare imprimante. 

 

II. Responsabilul cu Protecția Datelor (DPO) 

• implementarea Regulamentului (UE) 2016/679 AL PARLAMENTULUI 

EUROPEAN ȘI AL CONSILIULUI din 27 aprilie 2016 privind protecția 

persoanelor fizice în ceea ce privește prelucrarea datelor cu caracter personal și 

privind libera circulație a acestor date și de abrogare a Directivei 95/46/CE 

(Regulamentul general privind protecția datelor) începând cu data de 25 mai 

2018 

• instruirea personalului privind masurile regulamentului (UE) 2016/679; 

• actualizarea registrului de active informatice; 

• răspuns adrese privind prelucrarea datelor cu caracter personal; 

• întocmire acorduri de prelucrare a datelor angajați noi și existenți. 

III. Control Financiar Preventiv 

• verificarea documentelor (ordonanțarea de plată, dispoziții bugetare, contracte 

achiziții, state de plată etc.) – 1713 documente, din care: 

• către Compartiment  Buget Și Contabilitate: 

• 120 cereri pentru deschideri și retrageri bugetare – 73.413.789 lei deschideri 

(4.861.670 lei pentru retrageri bugetare); 

• 233 registre de casă cu un rulaj de 3.429.082,79 lei; 

• 184 stat de plata în valoare de 6.406.752,00 lei; 

• 913 facturi și plăți în valoare de 19.461.069,11 lei; 
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• către Compartiment Investiții, Achiziții Publice Și Derularea Contractelor: 

  - 147 de documente; 

• către Compartiment  Asistență Socială Și Protecția Familiei: 

  - 25 de documente. 
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COMPARTIMENT  ARHIVĂ 

 

Pe parcursul anului 2022, am efectuat următoarele activități arhivistice, 

organizând propria activitate specifica arhivarului, sub îndrumarea conducerii 

Primăriei Comunei Ștefăneștii de Jos: 

• am ordonat documentele primite de la Compartimente( planurile, 

proiectele, rapoartele, studiile, alte înscrisuri care nu erau prelucrate 

arhivistic, urmând a fi prelucrate ulterior), conform Nomenclatorului 

Arhivistic al Primăriei Comunei Ștefăneștii de Jos; 

• am depistat documente pentru rezolvarea unor cereri adresate Primăriei 

Comunei Ștefăneștii de Jos; 

• am întocmit răspunsuri la cererile petenților; 

• am depistat, din depozitul de arhiva, documente necesare conducerii 

Primăriei si celorlalte compartimente din cadrul Primăriei, pentru 

rezolvarea unor lucrări; 

• am numerotat dosarele neprelucrate arhivistic, care au fost solicitate 

pentru rezolvarea unor cereri, petiții s.a.; 

• am certificat fiecare dosar in parte, după numerotare, conform legislației 

arhivistice in vigoare; 

• am rearhivat documentele scoase din depozitul de arhiva, am introdus 

dosarele in cutii de protecție si am verificat inscripționarea de pe eticheta 

acestora ; 

• am ordonat cutiile pe raft în depozitul de arhiva, atât cele prelucrate 

arhivistic, cât și cele neprelucrate; 

• am sistematizat cutiile cu documente neprelucrate arhivistic, reorganizând 

depozitul; 
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• am colaborat cu firma care prelucrează arhiva, pentru a regăsi cât mai 

eficient documentele: 

• am făcut curățenie în depozitul de arhiva; 

• am verificat microclimatul din depozitul de arhiva( temperatura și 

umiditatea); 
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COMPARTIMENT MONITORIZARE  UNITĂŢI DE 

ȊNVĂŢĂMȂNT  

 

Atribuțiile îndeplinite în cadrul Compartimentului Monitorizare Unități de 

Învățământ în perioada 18.08.2022 - 31.12.2022 sunt următoarele: 

 

➢ Monitorizarea unităților de învățământ sub aspectul necesarului de 

lucrări de reparații curente și capitale; 

➢ Monitorizarea unităților de învățământ sub aspectul necesarului de 

dotări și obiecte de inventar; 

➢ Urmărirea inventarul existent la nivelul unității de învățământ, 

inclusiv mijloace fixe; 

➢ Monitorizarea unităților de învățământ sub aspectul consumurilor de 

utilități; 

➢ Semnalizarea avariilor apărute la clădirile și rețelele de utilități ale 

unităților școlare; 

➢ Asigurarea legăturii cu unitățile din rețea; 

➢ Întocmirea rapoartelor asupra acestor aspecte; 

➢ Întocmirea răspunsurilor la adresele si chestionarele repartizare 

conform sferei de competenta; 

➢ Întocmirea si transmiterea rapoartelor la instituțiile solicitante; 

➢ Asigurarea accesul la informațiile de interes public din oficiu sau la 

cerere; 

➢ Realizarea materialelor informative specifice; 

➢ Înscrierea în audiențe la primar, viceprimar; 

➢ Întocmirea materialelor pentru audiențe în funcție de cererile depuse și 

înregistrate; 
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➢ Comunicarea răspunsurilor către cetățeni în termenele stabilite de 

prevederile legale în vigoare; 

➢ Înregistrarea și predarea la registratură a corespondenței rezolvată; 

➢ Întocmirea invitațiilor și asigurarea desfășurării protocolului atunci 

când este necesar; 

➢ Asigurarea prin activitatea de curierat și distribuție a corespondenței, 

circuitul documentelor atât în interiorul primăriei cât și în exteriorul 

acesteia; 

➢ Asigurarea înregistrării a întregii corespondente (petiții, sesizări, 

memorii, reclamații de la petenți - persoane fizice sau juridice) a 

instituției, distribuie si expediază corespondenta; 
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SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUAŢII DE URGENŢĂ  

 

Serviciu Voluntar pentru Situații de Urgență este un birou funcțional din cadrul 

aparatului de specialitate al Primăriei Ștefăneștii de Jos, îndeplinindu-și atribuțiile în 

conformitate cu prevederile Legii nr. 307/2006 privind apărarea împotriva incendiilor 

și a Legii nr. 481/2004 privind protecția civilă precum și a altor prevederi legislative 

specifice, este condus de un șef de birou și se subordonează direct Primarului. 

Are ca misiune de bază prevenirea, reducerea și eliminarea riscurilor de   producere 

a Situațiilor de Urgență și a consecințelor acestora, pe teritoriul administrativ al 

localității Ștefăneștii de Jos. 

Scopul activității îl reprezintă protecția populației, mediului, a bunurilor și 

valorilor. Misiunea și scopul se îndeplinesc prin activitatea de control și prevenire a 

tuturor agenților economici care își desfășoară activitatea în localitate. Formele 

activității de prevenire sunt controlul, verificarea și informarea preventivă a populației, 

și agenților economici in conformitate cu adresele primite din partea ISU B-IF si 

Prefectura. 

Obiectivele specifice Serviciu Voluntar pentru Situații de Urgenta. 

Cunoașterea, respectarea și aplicarea actelor normative în domeniul Situațiilor de 

Urgenta, Protecției Civile și apărării împotriva incendiilor a populației cat si 

personalului  angajat din primărie. 

Responsabilitate și operativitate în îndeplinirea atribuțiilor de serviciu; 

Realizarea comunicării eficiente la nivel inter și intra instituțional cu privire la 

Situațiile de Urgenta; 

Soluționarea operativă a solicitărilor, lucrărilor, petițiilor adresate Serviciul 

Voluntar pentru Situații de Urgență.  

Criterii de performanță: 

28. Capacitatea organizatorică; 
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29. Capacitatea de a conduce; 

30. Capacitatea de coordonare; 

31. Capacitatea de control; 

32. Capacitatea de a obține cele mai bune rezultate de la structura condusă; 

33. Competenta decizională; 

34. Capacitatea de a delega; 

35. Abilități în gestionarea resurselor umane; 

36. Competentă în gestionarea resurselor locale; 

Indicatori de performanță propuși și gradul de realizare al acestora: 

Respectarea termenelor legale în soluționarea lucrărilor - realizate în proporție de 

100%; 

Promptitudine și capacitate în comunicare-realizate în proporție de 100%; 

Îndeplinirea sarcinilor de serviciu-realizate în proporție de 100%. 

Scurtă prezentare a programelor desfășurate și a modului de raportare a acestora la 

obiectivele Primăriei. 

 Pe parcursul anului 2022 Serviciul Voluntar pentru Situații de Urgență a desfășurat 

următoarele activități : 

 Actualizarea componenței Comitetului Local pentru Situații de Urgență, ca urmare 

a modificărilor structurii organizatorice ; 

 Asigurarea secretariatului CLSU, convocarea ședințelor, întocmirea proceselor 

verbale de ședință și a hotărârilor emise de CLSU; 

  Participarea  la ședințele de  înștiințare din cadrul ISU B-IF, Prefectura, Direcția 

Sanitar Veterinara și pentru Siguranța Alimentelor (DSVSA) Ilfov ; 

  Soluționarea petițiilor cetățenilor adresate Serviciului Voluntar pentru Situații de 

Urgență 

  Transmiterea extraselor privind riscurile specifice către entitățile care au făcut 

solicitări în acest sens; 

  Derularea exercițiilor lunare -privind funcționarea sistemelor de înștiințare-

avertizare-alarmare a populației și comunicarea situațiilor către ISU B-IF; 
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 Reprezentarea instituției la întrunirile convocate la ISU B-IF și Instituția 

Prefectului Județului Ilfov, ședințele Centrului Local de Combaterea Bolilor din cadrul 

Direcție Sanitar Veterinare și pentru Siguranța Alimentelor (DSVSA) Ilfov care au 

avut ca tematică Situațiile de Urgență, Protecția Civilă; 

Întocmirea  Planului de Masuri pentru  Canicula, actualizarea tabelului  nominal cu 

persoanele desemnate  ce fac parte din Comitetul local pentru Situații de Urgenta si 

transmiterea acestuia  către ISU B-IF ; 

Verificarea împreună cu domnul Colonel Ioan Bogdan a instituțiilor de       

învățământ de pe raza localității în vederea determinării necesității obținerii 

avizelor/autorizațiilor de securitate la incendiu; 

Realizarea corespondenței privind situațiile solicitate de către ISU B-IF, primirea și 

verificarea SITUAȚIE CENTRALIZATOARE 

privind decontarea cheltuielilor cu hrana și cazarea pentru cetățenii străini sau apatrizii 

găzduiți, aflați în situații deosebite, proveniți din zona conflictului armat din Ucraina 

Instituția Prefectului Județului Ilfov; 

Propuneri bugetare pentru anul 2022 și previziuni pentru perioada 2022-2023. 

Serviciul operativ  din cadrul primăriei a răspuns prompt  la solicitările apelurilor  

primite prin ,,112”  ce vizau  problemele  din  teren  referitoare la inundații și alte 

probleme  specifice  Serviciului  pentru Situații de Urgenta  de pe raza localității  

indiferent de ora și zi; 

Instruirea personalului angajat în cadrul primăriei în vederea perfecționării   

cunoștințelor în domeniul Securitatea și sănătatea în munca și Situați de Urgență, lunar 

și trimestrial. 

   Completarea fișelor individuale de instructaj în domeniul SSM-PSI, pentru 

persoanele care lucrează în folosul comunități 

   Actualizarea componenței Comitetului Local pentru Situații de Urgență, ca urmare a 

modificărilor structurii organizatorice ; 

    Asigurarea secretariatului CLSU, convocarea ședințelor, întocmirea proceselor 

verbale de ședință și a hotărârilor emise de CLSU; 
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Soluționarea adreselor de  înștiințare și reactualizare date  din cadrul ISU B-IF, 

Prefectura, Direcția Sanitar Veterinara si pentru Siguranța Alimentelor (DSVSA) 

Ilfov; 

Soluționarea petițiilor cetățenilor adresate Serviciului Voluntar pentru Situații     de 

Urgență 

Transmiterea extraselor privind riscurile specifice către entitățile care au făcut 

solicitări în acest sens; 

Derularea exercițiilor lunare -privind funcționarea sistemelor de înștiințare-

avertizare-alarmare a populației și comunicarea situațiilor către ISU B-IF; 

Serviciul operativ  din cadrul primăriei a răspuns prompt  la solicitările apelurilor  

primite prin ,,112’”  ce vizau  problemele  din  teren  referitoare la inundații si alte 

probleme  specifice  Serviciului  pentru Situații de Urgenta  de pe raza localității  

indiferent de ora si zi; 

 În contextul pandemiei am ajutat încă de la începutul perioadei stării de urgență la 

gestionarea situațiilor apărute, atât din punct de vedere social, cât și din punct de 

vedere economic și administrativ.  De asemenea, am ajutat la stabilirea unui necesar 

de materiale în vederea desfășurării activităților din cadrul primăriei în deplină 

siguranță (măști, mănuși, combinezoane, dezinfectanți, dezinfecții efectuate regulat). 

Instruirea personalului angajat in cadrul primăriei în vederea perfecționării   

cunoștințelor în domeniul Securitatea si sănătatea in munca si Situați de Urgență, lunar 

și trimestrial. 

Conform adreselor primite  pe programul ,, REGISTA” am primit și răspuns la un 

număr de 1600 de lucrări. 
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MEDIATOR SANITAR                                              

 

Activitatea desfășurată pe parcursul anului 2022 în cadrul primăriei Ștefăneștii 

de Jos este următoarea: 

• Cultivarea încrederii reciprocă între autoritățile publice locale și 

comunitatea de romi din care face parte; 

• Facilitarea comunicării între membri comunității de romi și personalul 

medico-sanitar; 

• Catagrafierea gravidelor și lăuzelor, în vederea efectuării controalelor 

medicale periodice prenatale; 

• Înregistrarea populației infantilă a comunității de romi; 

• Explicarea noțiunilor de bază și importanța asistenței medicale a 

copilului; 

• Promovarea alimentației sănătoasă, în special la copii; 

• Acordarea primului ajutor, prin anunțarea cadrelor medicale/serviciului 

de ambulanță și însoțirea echipelor care acordă asistență medicală de 

urgență; 

• Mobilizarea și însoțirea membrilor comunității la acțiunile de sănătate 

publică: campanii de informare, educare și conștientizare din domeniul 

promovării sănătății, acțiuni de depistare a bolilor cronice: hipertensiune 

arterială, diabet zaharat, hepatita B şi C, boli frecvente întâlnite în 

comunitățile de romi; 

• Informarea persoanelor din comunitate pentru prestațiile socio-sanitare; 

• Am informat și sprijinit asistenții sociali pentru revizuirea actelor pentru 

obținerea certificatelor de handicap; 
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• Informarea cetățenilor cu privire la documentația ce trebuie depusă pentru 

împlinirea vârstei de 18 ani, pentru cei care împlinesc 25, 50 ani de 

căsătorie, pentru acordare stimulent nou născuți și pentru sprijin 

căsătorie; 

• Am distribuit pentru persoanele care au vârsta cuprinsă între 75 – 80 ani, 

carduri pentru o masă caldă; 

• Monitorizarea a 10 familii vulnerabile; 

• Colaborarea cu profesorii pentru înscrierea copiilor la grădiniță și școală; 

• Alături de colegele din cadrul Compartimentului de asistență socială și 

autoritate tutelară am efectuat un număr de 4 anchete sociale unor 

minore; 

• Am mers pentru a-i anunța pe părinții copiilor care nu au fost vaccinați; 

• Persoanele din comunitate au fost informate cu privire la documentele ce 

trebuiesc depuse pentru eliberarea adeverințelor de salariat pentru 

persoanele cu handicap, pentru alocații de stat, supliment și abonamente  

pentru elevi; 

• Am mers în comunitate  pentru etapa a II a de vaccinare şi am transmis 

macheta  cu persoanele care vor face vaccinul; 
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EXPERT ROMI                                                             

 

Expertul local pe problemele romilor este o persoană de etnie romă din 

comunitate, având dublu rol, respectiv de reprezentare a comunității de romi în 

primărie și a primăriei în comunitatea de romi. Rolul și importanța expertului local pe 

problemele romilor sunt stipulate în strategia Guvernului României privind 

îmbunătățirea situației romilor.  

Activitatea desfășurată pe parcursul anului 2022 este următoarea: 

• Deplasări la Școala Gimnazială Nr. 1 Ștefăneștii de Jos, pentru 

informarea elevilor privind accesul în liceele din București pe locurile 

alocate romilor; 

• Deplasarea în comunitate pentru aplicarea de chestionare necesare 

studiului comunității de romi; 

• Participarea la ședințele Consiliului de Administrație al Școlii Gimnaziale 

Nr. 1 Ștefăneștii de Jos; 

• Eliberarea de recomandări pentru elevii de etnie romă, necesare înscrierii 

acestora la admiterea la licee și facultate; 

• Campanie de informare în comunitatea de romi, dar și la scoală, privind 

accesul elevilor de etnie romă în învățământul liceal și universitar pe 

locurile special destinate acestora; 

• Colectarea de date referitoare la problemele pe care le confruntă 

comunitatea de romi; 

• Promovarea campaniei de recuperare școlară a adulților prin intermediul 

programului “ A doua șansă ”, derulat de Ministerul Educației Cercetării 

și Tineretului; 
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• Informarea tinerilor care au terminat liceul despre cursurile de inspector 

resurse umane; 

• Deplasarea în comunitatea de romi și aplicarea de chestionare, în vederea 

participării acestora la cursuri de calificare profesională; 

• Identificarea posibililor sponsori de pe raza localității, pentru 

achiziționarea de rechizite școlare pentru elevii de etnie romă; 

• Crearea unei baze cu datele de contact ale autorităților și instituțiilor 

locale de pe raza județului Ilfov. 

• Am avut întâlniri cu membri comunității pentru consultarea situațiilor 

copiilor care lipsesc de la școală; 

• Am invitat la Școala Gimnazială nr. 1 Ștefăneștii de Jos un reprezentant 

al Fundației Habitat și împreună cu o parte din membrii comunității am 

discutat despre persoanele nevoiașe pe care am putea sa îi ajutăm în 

viitorul apropiat; 

• Am eliberat un număr de 60 de recomandări pentru elevii romi; 

• Documentarea, informarea și întocmirea unui document privind 

înființarea unui cabinet stomatologic pentru elevii și copii din comuna 

Ștefăneștii de Jos; 

• Inițierea și desfășurarea de acțiuni privind combaterea și prevenirea 

discriminării romilor; 

• Promovarea dezvoltării colaborării dintre structurile administrației 

publice și administrațiile neguvernamentale. 
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SERVICIUL POLIŢIA LOCALĂ 

 

          In anul 2022 lucrătorii Serviciului Public de Poliție Locală au aplicat un număr 

de  30 sancțiuni contravenționale astfel: 

• OUG 92/2021      - 4 sancțiuni, 

• HCL 28/2018       - 17 sancțiuni, 

• Legea 61/1991 R  - 4 sancțiuni,   

• Legea 50/ 2020    - 2 sancțiuni, 

• Legea 185/2013   - 1 sancțiune,  

•  OUG 195/ 2002  - 2 sancțiuni . 

         Pe timpul serviciului de patrulare au fost legitimate un număr de 920 de 

persoane. Au fost conduse la sediul Poliției Orașului Voluntari un număr de 15 

persoane care au refuzat să furnizeze informații privind identitatea lor. 

         În perioada desfășurării cursurilor școlare lucrătorii Poliției Locale au asigurat 

trecerile de pietoni pentru traversarea elevilor în siguranță și a preveni evenimentele 

rutiere. 

         S-a fluidizat traficul rutier pe Sos. Ștefănești cu ocazia producerii de evenimente 

rutiere. 

         S-au efectuat deplasări în afara localității cu autoturismul de serviciu la diverse 

instituții: Trezoreria Ilfov, Prefectura Ilfov, Consiliul Județean Ilfov, A.J.P.I.S Ilfov, 

Apele Romane, D.S.P. Ilfov, C.A.S. Ilfov, O.C.P.I Ilfov, I.P.J. Ilfov, ANAF Ilfov. 

         Prin dispoziția primarului s-a urmărit și verificat prezența și modul de executare 

a muncii în folosul comunității a persoanelor domiciliate pe raza localității. De 

asemenea între Serviciul de Poliție Locală și Serviciul de Probațiune Ilfov există o 

relație bună de cooperare, comunicare cu privire la activitățile de muncă neremunerată 

în folosul comunității prevăzute de art. 93 al. 3 cod penal, persoanelor judecate de 

diferite instanțe. 
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         Pe timpul iernii Poliția Locală a participat cu efectivele la acțiuni de deszăpezire, 

fluidizarea traficului si îndrumarea conducătorilor auto pe trasee deschise circulației. 

         Activitățile comune cu Serviciul Public de Asistenta Sociala sunt anchete 

sociale, divorțuri atât in comuna cat si in cartierul Cosmopolis. Activități cu 

reprezentantul compartimentului Disciplina in construcții, dl. Sorin Dorobanțu privind 

depistarea persoanelor care construise fără a poseda autorizație de construcție, nu au 

teren proprietate sau obținut prin alte mijloace. 

         Activități comune cu S.P.C.L.E.P Ștefăneștii de Jos: ridicare de C.I. de la I.P.J. 

Ilfov, înmânarea de adrese cetățenilor cărora urmează sa le expire C.I. Activitatea cu 

Starea Civila Ștefăneștii de Jos, cărora li se asigura o bună desfășurare a activităților 

(cununie, deces) in zilele de sâmbătă, duminica si sărbători legale.  

         La solicitarea angajaților societății S.C. Gospodărie i-am sprijinit in desfășurarea 

activităților de toaletare a copacilor din zona pădurii Vulpache si DJ200 ieșire 

Comuna Dascălu prin dirijarea traficului rutier, interzicerea persoanelor de a se 

apropia de locul unde își desfășoară activitatea societatea, precum si atenționarea 

conducătorilor să nu parcheze in locurile unde au loc activități. 

   S-au deprins acțiuni de fluidizare si blocare a traficului rutier pe străzile 

Dudului ,Paltinului, Stânjeneilor si Măceșului cu ocazia asfaltarii acestora. 

 În perioada 30.11.2022-24.12.2022 efectivele Poliției Locale au intervenit 

pentru dirijarea traficului rutier cât și a menținerii ordinii și liniștii publice pe strada 

Stadionului cu ocazia desfășurării evenimentului ,, Curtea Moșului,, 

        În cursul anului 2022 s-au efectuat acțiuni mixte cu postul de Politie Ștefăneștii 

de Jos, pentru a preveni si preîntâmpina cetățenii comunei de a săvârși contravenții si 

sancțiuni: 

• Sesizări din partea cetățenilor localității cât și din cartierul Cosmopolis, toate 

rezolvate; 

In zilele cu precipitații abundente s-a patrulat si s-au supravegheat zonele 

inundabile, luând-se masuri de evacuare a apei de pe străzi sau din curțile 
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oamenilor, apelându-se la sprijinul IGSU; EURO-APAVOL, SOCIETATEA 

GOSPODARIE si la diverse persoane fizice care dețin auto-vidanje. 

       S-au efectuat pânde pe străzile Craiova, Răsăritului, Dudului, Mesteacănului, 

DJ 100, DJ 200, pentru a depista, surprinde si identifica personale care încalcă 

HCL 28/2018 si in urma acestor pânde abaterile constatate au fost sancționate 

conform prevederile sus menționate.  

       In anul 2022 Serviciul de Politie locală a efectuat înregistrări pentru persoanele 

fizice si juridice de pe raza comunei, a utilajelor (tractoare, remorci, combine, 

buldoexcavatoare) eliberându-le certificate de înregistrare si plăcuțe de înregistrare. 

 Politia locală a participat la acțiunea de deratizare si dezinsecție care a avut loc 

pe raza comunei sub coordonarea Consiliului Județean Ilfov.  

 In vara anului 2022 au avut loc incendii de vegetație Politia locală a îndrumat 

echipajele de pompieri ale ISU si SVSU Voluntari pentru stingerea incendiilor în 

cel mai scurt timp, prevenind eventualele victime omenești. 

La accidentele rutiere care sau produs pe raza comunei, Politia Locală intervenit 

prompt luând primele masuri pana la sosirea Politiei rutiere.         Împreuna cu 

angajați ai Postului de Politie Ștefăneștii de Jos, am depistat mai multe persoane 

suspecte, iar în urma verificărilor s-a constatat că acestea încălcase normele de 

conviețuire socială pe linia laturii penale . 

  În anul precedent lucrătorii Poliției Locale au imobilizat mai multe persoane 

agresive care puteau pune în pericol integritatea corporala a cetățenilor. Aceștia au fost 

identificați si predați doctorilor de la Spitalul de Psihiatrie Eftimie Diamantescu.  

Pe parcursul anului lucrătorii Serviciului de Politie Locală au efectuat serviciul de 

patrulare și de menținere a ordinii si liniștii publice pe raza comunei 24 din 24. 
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